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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhdaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

4/2013 (1.11) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

284/2014. (X1.20.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013 (1.11)
Korm. rendelet médositasarol

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet Az dvodai nevelés orszadgos alapprogramjardl
(2013. szeptember 1-t6l hatdlyos)

326/2013 (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté
feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellenérzésérd|

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmerild egyes gyakoribb

gazdasagi események kotelezd elszamoldsi maodjaradl
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68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

43/2014 (XII. 30.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolé 68/2013 (XI1.29.) NGM
rendelet médositasarol.

2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairdl

2012. évi ll. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasroél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIl. Torvény az informacios onrendelkezési jogroél és az
informdcidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. torvény
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis. gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybe vevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél

Az egészségligyi alapellatasrol sz6lé 2015. évi CXXIII. torvény

A terileti védénéi ellatasrdl sz6l6 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elSirasokrdl 37/2014. (1V. 30.)

EMMI rendelet
1993. évi XClII. toérvény A munkavédelemrél
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairdl
1990. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénzligyi targyu torvények megalkotasardl,

illetve modositasarol
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A személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésik feltételeirél 15/1998. (VI. 30.)
NM rendelet

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellenbrzésérdl
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésuk feltételeirdl

29/1993 (I1.17) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijarol

9/1999. (XI. 24,) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

a bolcsédei nevelés- gondozas szakmai szabalyai- mdédszertani levél (NRSZH, 2012.)
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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, és annak végrehajtasi rendeletében, a
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol, a ’SZE‘méWES‘[al]
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatardl és mikodésuk feltételeirél 15/1998. (VI. 30.) NM rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerl m(ikodésének biztositasa, a zavartalan m(ikodés
garantaladsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erGsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében

a

Harkanyi Ovoda, Mini BolcsGde és Konyha

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény25. § (1) bekezdésében

foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint
megallapitsa a Harkdnyi Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha miikddésének szabdlyait, a vezeték
és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény m(ikddési szabdlyait jogszabdlyok altal
biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

A kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, és annak végrehajtasi rendeletében, a 1997. évi
XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol és a ]személyes [a2]
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatardl és miikodésik feltételeirél 15/1998. (VI. 30.) NM rendeletben foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa,

a zavartalan m{kodés garantdldsa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szUl6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

AN NI Y R N

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése: Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval, az intézményvezet6

jévahagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

f Az intézménnyel jogviszonyba 4all6 minden koézalkalmazottra (intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesre, dévodapedagoégusokra, kisgyermeknevelSkre,
pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6kre (pedagdgiai asszisztens, évodai-, bolcsédei
]dajka\[as], ovodatitkdr), és egyéb alkalmazottakra (élelmezésvezetd, konyhai dolgozdk).

f Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az 6voda teriiletén munkat végzékre, az
o6voda feladatainak megvaldsitasaban résztvevékre.

f A gyermekek sziileire, torvényes képviselGire azokon a teriileteken ahol érintettek.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

& Az intézmény teriileteire
& Az intézmény altal szervezett, a pedagdgiai program megvalésitasahoz kapcsoldodé,

intézményen kivili programokra, rendezvényekre.

Az d6vodavezet6 gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsdaért az ovodavezetSje a felel6s. A
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos

jogszabadlyok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyaddk.

Az SZMSZ az intézmény belsé szabadlyzata, annak betartdsa az intézmény valamennyi

munkavdllaldjara nézve kételezé érvényii!

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak sziikségessége:

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjében valtozas torténik

Jogszabdlyvaltozds miatt a szabalyzaton tartalmi valtozast kell eszk6zo6Ini

v
v
v' A fenntarté eléirja
v" A nevel6testilet mindsitett tdbbsége erre javaslatot tesz
v

A sziil6k mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz
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Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
Pedagdgiai Program

Onértékelési Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, Beiskolazasi Terv
Tlizvédelmi Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

W W W W W W WU W W wWw W

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Az intézmény miikodésének tervezhetd részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

v" A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal) ,

v
v

Eves onértékelési terv ,

Egyéb bels6 szabalyzatok

A Dboélcsode torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal

alapdokumentumok hatarozzak meg:

[ad

&

[ad

&

Alapito okirat
]Sza kmai\[azu Program
Hazirend

Belsd szabalyzatok (intézményvezetGi utasitasok)

10
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB, A SZERY KOLISEGVETESI SZERVKENT VALO

MOKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. Az intézmény neve: Harkdnyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha
2. OM azonositd: 027156

3.Székhelye:7815 Harkany, Danké P.u. 7/1

Telephely: 7815 Harkany, Arany Janos u. 16

4. Tipus szerinti besorolasa:

o Atevékenység jellege alapjan: koltségvetési szerv, kozintézmény

o Feladat ellatdsi funkcidja alapjan: onalléan mikodé
Az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.
5. Az intézmény alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, ellatas.

e Nemzetiséghez tartozék évodai nevelése

e Tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhet6 Sajatos nevelési igényd és
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek évodai nevelése

e Mini bolcsédei nevelés

e Gyermekétkeztetés bolcsédében

e Ovodai intézményi étkeztetés.

e Munkahelyi vendéglatas

6.Az Intézmény alapité és fenntarté szerve: Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulas
7. Az Alapité Okirat azonositdja, szama: 5920/2016

8. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 630708

11
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9. A kdznevelési intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alapfeladata: az évodai ellatas és az évodai nevelés, valamint a mini bolcsédei
elldtas, melynek soran az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, a bolcsédés és
ovodaskoru gyermek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges
életmdd alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa, az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és a nevelés megvaldsitasa a kétnyelv(i német nemzetiségi nevelés megvaldsitasa,
tovabba a sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermekek integralt nevelése, specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeihez
igazodod, legeredményesebb fejlédésiik elGsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés

lehet6ségeinek megteremtése. Az intézményben talald, befejez6 konyha mikodik.

Telephelyen a gyermekétkeztetés és a munkahelyi étkeztetés vonatkozasaban a f6zés az
Arany Janos utca 16. szam alatti telephelyen jegyzett étkezdén és konyhan biztositott. Az
étkezésben a Harkanyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha, valamint a Kitaibel Pal Altalanos

Iskola és Alapfoku MUivészeti Iskola munkavallaléi étkeznek.

12
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Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek, kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél,

363/2012 (XI1.17.) évi korméanyrendelet Az dvodai nevelés
091110 alapprogramjardl,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete
a Nemzeti Koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

Pedagdgiai Program

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrsl torvény 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan

A sajatos nevelési igényl gyermek, az a kilénleges banasmaddot
igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakért8i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
091120 tobb fogyatékossag egyittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (salyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabdlyozdsi zavarral) kizd, tovabba az a kilonleges
bandsmaddot igényl6 gyermek, aki a szakértGi bizottsag szakértéi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent&sen
alulteljesit,  tdrsas  kapcsolati  problémakkal,  tanulasi,
magatartdsszabalyozdsi hidnyossagokkal kizd, kozosségbe valé

beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy

13
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sajatos tendencidkat mutat, de nem minGsiil sajatos nevelési
igénylinek.

091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkabhelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

562917 Munkabhelyi étkeztetés

Az intézmény altal ellatandé nemzeti etnikai, kissebségi és mas feladatok. Az évoda &ltal
elldtandd, nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatok a kdvetkezdk (szakfeladat
megjeloléssel)

e Német nemzetiségi nevelés egy évodai csoportban
10. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint részben
onalléan mikodd koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait megallapodas alapjan a Harkanyi K6z6s Onkormdnyzati
Hivatal latja el.

11. A koltségvetési szerv alapito szerve:
e Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulas
12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve:

e 1991.04.11

13. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:

e 819048 HARKANY!I KORZETI OVODAI TARSULAS (7815 Harkany, Danké Pista utca 7/1)

14
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14.A koltségvetési szerv fenntarté és miikodteto szerve:
e 819048 HARKANYI KORZETI OVODAI TARSULAS (7815 Harkany, Danké Pista utca 7/1)
15. Az ellatandé véllalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv kiegészit tevékenységet nem folytat.
16. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos elGirasok

Az 6voda a gyermek harom- (két és fél) éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig, de
maximum 8 éves korig neveld intézmény.

Mini bolcsédei ellatasban a gyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korukig részestilhetnek, kivéve,
ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja — ebben az
esetben a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetdas),
gondozhaté.

Y Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtdsat a 2011. évi CXC, a Nemzeti
Kdznevelésrdl sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerint elkészitett Pedagdgiai Program, valamint 1997. évi XXXI.

Torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamigyi igazgatasrol, a\[as] személyes
gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatardl és mikodésik feltételeir6l 15/1998. (VI. 30.) NM
rendelete és a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan elkészitett

Bolcs6dei Szakmai Program szabdlyozza.

Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 7

Az 6voda férbBhelyeinek szama: 175 f6, amelyet a fenntarté a térvény szerint 20%-al
tulléphet.

A mini bolcs6de gyermekcsoportjainak szama: 2
A mini bolcséde fér6helye: 14 f6

A mini bolcs6dében, egy bolcsGdei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ilyen

esetben legfeljebb 8 gyermek nevelhetd |gondozhatodfaz).

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A dontések el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és sziil6k is.

Az o6voda jogszabalyban el8irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt

alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
17. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

© azingatlan, teriilet: 7734m?

& és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az 6voda éplilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a

koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul felhaszndlni ezeket.

Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél sz6lé rendelete szerint

jogosult gyakorolni.

777

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges elGirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, a fenntartd altal jdvahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni. A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és
beszdmoladsaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsat A Harkany Varos Onkormanyzatanak

KépviselG-testiilete valamint az intézmény
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Szervezeti Mikodési Szabélyzat
Harkanyi Ovoda Mini bolcséde és Konyha

kozott meglév6 mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell

elvégezni.

Az Egyiittm(ikddési Megallapodas alapjén, intézményi szinten ellatandé feladatok:

&

Az éves koltségvetés tervezéséhez sziikséges intézményi adatszolgaltatas.

Az év kozbeni elSiranyzat — médositdsok kezdeményezése.

A sajat rendelkezési jogkdrébe tartozé elGiranyzatok felhasznaldsa, betartva a
kotelezettségvallalas és utalvanyozas mindenkor érvényes rendjét.

Koézbeszerzési értékhatdr alatti beszerzések, és annak keretében végzendd intézményi
karbantartasok végrehajtasa, (fenntartéi engedéllyel).

Munkaeré-gazdalkodds, nem rendszeres és egyéb személyi juttatdsok kifizetésének
szamfejtése.

Pénzkezelés (hazipénztar kezelés, étkezési téritési dijak beszedése).

Meglévd szabdlyzatok aktualizdldsa

Analitikus nyilvantartdsok vezetése (készletek, targyi eszkozok, személyi juttatdsok,
szerzédések, stb.).

Adatszolgaltatas a féléves és éves beszamoldhoz

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a vezet8-helyettes irja al4.

27

Az intézmény hivatalos bélyegz&inek lenyomata:

»Hosszu bélyegzé: Az évoda neve, cime Kdrbélyegzd: Kézépen cimer, kdrben az évoda

neve, cime

HARKANY] OVODA,
MINIBOLCSODE ES KONYHA
7815 Harkany, Danké Pista u. 7/1.

Addszam: 16625413-2-02
Bsz.: 50800173-15392646
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAIA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos mlkodtetés,
valamint a helyi adottsagok, kérilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézmény harom szervezeti egységbdl all dvoda- mini bolcs6de- konyha. Az intézményt az
intézményvezet6 (6voda, min bolcséde és konyha egy személyben) iranyitja, magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
és mini bolcséde belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. A
mini bolcsédei dolgozdk szakmai munkajanak ellenérzése, irdnyitdsa a szakmai vezetd feladata.
A mini bolcsédei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl
onadlloak, tevékenységliket a rdjuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai elGirasok alapjan Iatjak el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koteles elvégezni.

b) Az intézményvezetSi megbizas
Az intézményvezetSi megbizast az alapitd képviselStestiilete adja. A megbizds 5 évre
szol.

Az Intézményvezet feladatait az intézményvezet6-helyettes kdzremikodésével latja el.
Munkakdri leirdsat a Fenntarto késziti el.

Intézményen bellil megtalalhaté:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltség
Az 6voddn belll ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetd,
- illetve vezet6hoz tartozé beosztottak

Az Ovodai szervezeti eqyséq engedélyezett létszama

2013. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC toérvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
Onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

Nevel6testilet: 15 f6
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A nevel6munkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 10 f6

o Pedagdgiai asszisztens: 2 f6
e Dajka: 7 f6
e Ovodatitkar: 1 f6

Mini Bolcséde szervezeti eqgysége:

e Kisgyermeknevel6- szakmai vezet6 1 f6
e Kisgyermeknevel6 2 f6
e Bolcs6dei dajka 2 f6

A konyha szervezeti eqysége:

Az intézmény sajat konyhat mdikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetGje az
élelmezésvezetd.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevé személyek
szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezetd feladata:

e az étlap Osszedllitasa,
e a havi elszdmolasok lebonyolitasa,
e aszallitasi szerz6dések el6készitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és
a fenntartdé hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezet6 hataskore:

v" konyhai munka szervezése

szallitékkal torténé kapcsolattartas

aru megrendelése, atvétele

konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
kozegészségligyi feltételek biztositasa

AN NI NN

étlap megtervezése
Elelmezésvezetd: 1 f6

Egyéb alkalmazottak: 10 f6
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3.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.1.1. A MUNKALTATOI J0GOK GYAKORLASA

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat Harkdnyi Korzeti Ovodai Tarsulds, mig az
intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél sz616
torvény 95. § -nak megfelel6en a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A mini
bélcsodében alkalmazottak létszamat a valamint a személyek szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl szélé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet médositasardl 1. és 2. szamu

melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a Fenntartd altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasaroél sz6l6 1992.évi XXXIII torvényt
kell alkalmazni.

Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

= az intézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért,
= az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért,

= a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek

érvényesitéséért,

= a tervezési,  gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

= a belsd ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.
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Mini bélcs6de szakmai vezetdje:
Képesitési elGiras: kisgyermekneveldi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint
Feladatai:

= Felel6s csoportja zavartalan m(ikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségigyi
szabdlyok betartasaért

= felel6s a csoportjdba jaré gyerekek megfelel§ neveléséért, gondozasaértias)

= figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek alltalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost és a vezet6t tadjékoztatja

= figyelemmel kiséri a gyermekek hémérsékletnek megfelel6 Oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfelel allapotat

= gondoskodik a betegségre gyanus gyerekek elkilonitésérSl a szil6 haladéktalan
értesitésérdl, a rendszeres, ill. a soron kivili fert6tlenitésérél

= gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az elSirt dokumentacids munkdk naprakész,
pontos vezetésérdl

= szUlG6i értekezletre felkészil, tajékoztatdt tart a szil6knek a mini bolcs6dében folyd
nevelS, gondozé munkarol

= felel8s a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért

= megszervezi a mini boélcs6dében a munkarendet, napirendet és a kisegit6 dolgozdk

tevékenységét

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - S HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldasanak madjat,
a kapcsolédo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.
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3.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

e A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

e A munkaidé és a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellenGrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kerlilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e t(iz és munkavédelmi felel&s
e munkakozosség vezet6

e egyéb, a szervezet miikodésének megfelelGen, stb.

3.2. A KOLISEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

e aszamlavezet( pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet
e aszamlavezet6 pénzintézet cime: 7622 Pécs, Bajcsy Zs. utca 7
o akoltségvetési szerv addszama: 16625413-2-02

Az intézmény forgalmi add alanyisaga: altaldnos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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4. BELSG KONTROLL RENDSZER,

4.1. BELSO KONTROLL AZ OVODAI SZERVEZETI EGYSEGBEN.

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelSs.

A belsé ellenérzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyd:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggt és
e gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenGrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszerlen, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(
hasznalattol.

4.1.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIE,
INTEZMENYT ONERTEKELES

Az 6voda bels6 ellendrzési rendszere atfogja az évodai nevel6munka egészét. A folyamatos
bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetSje felel6s. Az
intézményi onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, intézményre vonatkozo
elvarasok teljesiilését mérje, értékelje. A pedagdgus és a vezetd dnmagdra, valamint a vezet6
a nevelGtestilet bevonasaval az intézményre vonatkozéoan meghatdrozza a kiemelkedd és
fejleszthet6 terlileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen.

P Intézményi Onértékelési Program készitése (5 évre)
» Onértékelési terv készitése (1 nevelési évre)
P Intézkedési terv készitése (5 évente)

P> Fejlesztési terv készitése (2 évente — vezetd, 5 évente - pedagdgus)
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Az intézményi 6nértékelést belsé onértékelési csoportok (BECS) végzik, az évodavezetd

koordinalasaval.

A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének megvaldsitdsa, az onértékelési csoport feladatai:

&=

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerd, a jogszabalyok, Onértékelési
Kézikdnyv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagdgiai
Programja, az 5 évre sz6l6 intézményi 6nértékelési program szerinti miikodését.

Az 6nértékelés mddjat éves onértékelési tervben sziikséges rogziteni.

Segitse el6 az intézményben folyé nevel6émunka eredményességét, hatékonysagat,
hatdrozza meg az intézmény erGsségét és a fejlesztendd teriileteket.

A fenntartd, az dvodavezets, és az Onértékelési csoport (OCS) szamara megfeleld
mennyiségl informaciét szolgdltasson az intézmény mikodésérdl, a vezeték, a
pedagdgusok munkavégzésérdl, a belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az intézményi Onértékelés megvaldsuldsanak maddja: tevékenység latogatads,
dokumentumelemzés, interju felvétele, kérdGives felmérés.

A nevel6munka belsé ellendrzésére, intézményi onértékelésre jogosultak:

f
f
f
f

Az 6voda vezetdje

A megbizott altalanos helyettese

A szakmai munkak6z6sség vezet6(k) az adott terlilethez kapcsoldoddan
Belsé6 értékelési csoport tagjai

Az ellendrzés, onértékelés kiterjed:

f

A munkakorrel kapcsolatos feladatok végrehajtasi médjanak minGségére,
kommunikacidjara. Az intézmény Pedagdgiai Programjaban kitlizott célok teljesitésére,
feladatok megvaldsitasara.

Az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara, szakmai
felel6sségvallalasra.

A tanulas tdmogatasara a gyermekek neveltségi szintjének ellenérzésére, specialis
szikségletek kielégitésére (személyiségfejlesztés, tehetséggondozas,
hatranykompenzalas, esélyegyenlGség biztositasa, integralt nevelés).

Ovodai csoportok kdzosséggé alakuldsanak segitésére, fejlesztésére

Mérési maddszerek, eljarasok alkalmazasara, a gyermekek fejl6édésének folyamatos
nyomon kovetésére.

Szakmai dokumentumok, a tervez6 munka, megvaldsulasukhoz kapcsoldodé onreflexid
ellen6rzésére.

A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.
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Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellenbrzése céljdbdl éves munkatervet készit. Az
ellenérzési tervet az dvoddban nyilvdnossdgra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld,

rendkiviili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Az dvodavezetd minden évodapedagdgus munkdjdt legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési

év soran.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet. A nevelési év zdro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltaldnosithato tapasztalatait, megdllapitva

az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Folyamatos és alkalomszer(i belsé ellendrzések:
Célja:

Az intézményes torvényes mikddésének biztositasa

Szinvonalas munka fenntartasa minden munkaterileten

A Pedagégiai Program megvaldsuldasanak ellenérzése, - ténymegallapitas és értékelés.
A tényleges allapot 6sszehasonlitasa az intézmény pedagdgiai céljaival.

Lo iUl

A tervezett pedagdgiai feladatok a megadott id6ben és megfelel6 min&ségben valé
megvaldsulasa.

Visszajelzés a dolgozdéknak a munkajuk szinvonalarol

Az alkalmazottak munkajanak segitése, elismerése.

VR

Informacidgydijtés, elemzés.

U

VezetGi tervezés, irdnyitds segitése.
Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(, amely el6re megbeszélt szempontok szerint torténik
Folyamatos ellen6rzés

—
—

= Napi ellenbrzés
= Spontan, alkalomszerd
=

Rendkivili (6vodavezet6 utasitasara, munkakozosség vezetd, Szil6i Szervezet
javaslatdra)

Az ellené6rzés teriiletei:

= A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
= Munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések
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Az ellendrzések tapasztalatairol feljegyzés késziil, amelyet az érintett dolgozdkkal ismertetnek,
akik arra irasban észrevételt tehetnek.

Az évzard nevelési értekezlet soran, értékelni kell az éves oOnértékelés, ellenérzések
eredményeit, ismertetni kell az altaldnos tapasztalatokat, megfogalmazni az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége
o agyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenGrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenGrzést végz6,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé ellenbrzési terv

7

hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl§, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:

e szbbeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre vald felkésziilés

e dokumentacidk ellenérzése

o értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.2. BELSO KONTROLL A MINI BOLCSODEBEN

Az ellen6rzés rendszere:

v vezetdi ellenérzés
v munkafolyamatba épitett ellenérzés
v kulsé ellendrzés

A neveld-, és[[a9] gondozd munka belsé ellenérzésének rendje:

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a mini bdlcs6dében folyd nevelési—’gondozési[am]
tevékenység ellen6rzése. Mini bolcsédében a nevel6- és gondozd munka ‘[an]minc'iségének és
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eredményeinek objektiv szamba vétele. A ]nevelc’ii— gondozoi ‘[an]munka belsd ellenérzése az
intézmény valamennyi nevelési és gondozasi \[als]tevékenységére kiterjed.

A gondozdasi munka ellen6rzési Gtemtervét az intézményvezetd és a mini bélcsédei szakmai
vezetd késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtdsdért az intézményvezetd, és a bolcsédei szakmai vezet6 felel. Az
ellen6rzési terv tartalmazza az ellenGrzés

= terileteit,
= moddszereit,
= Utemezését.

Belsé ellen6rzésre jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettes
* mini bolcsédei szakmai vezet§

Az ellenGrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
A belsé ellen6rzés célja:

Az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrdsa, a feltarast koveté helyes gyakorlat

megteremtése, @ nevelési és gondozasi \[a14]munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés formaja:

= a ]nevel6-, és gondozd munka \[a15]gyakorlaténak ellenérzése
= beszamoltatds

= irasbeli dokumentdciok ellenérzése

= specialis felmérések, vizsgalatok

’AZ‘[alS] eredményesen végzett munka elismerése:

Az erkolcsi és anyagi elismerésre vonatkozd dontést — a szakmai vezet6 és az érdekvédelmi
szervezet képviselGjének javaslata figyelembevételével- az intézményvezets hozza meg.

Erkolcsi, anyagi elismerés lehet: szébeli dicséret, kitlintetés, pénzjutalom, jutalomszabadsag.
Kitlintetésre, jutalmazasra javasolhato az a kozalkalmazott aki:

folyamatosan kiemelked6 magas szinvonalu szakmai munkat végez
élen jar az 6nképzésben
nyertes palyazatot ir

i
i
i
f azintézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.
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4. 3. 4 GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDIE:

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje Az intézményben fliggetlenitett belsé
ellenér nincs, igy a feladatot az intézményvezets, a vezetd helyettes latjak el. Az intézményben
a belsé ellenérzés a hatdlyos 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szo6lé
torvény végrehajtdsardl megfelel6en torténik, hogy biztositsa az évoda vezet6je szdmara a
megfelel6 mennyiségl és mindségli informaciot a torvényes miikédéshez, kiilonds tekintettel a
gazddlkodadsra, és a pénzligyi tevékenységre.

A belsé ellen6rzés célja:

o feltarja a gazdasagi kovetelményektél valo eltérést, szabdlytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelelgségét.

Az o6voda kialakitja gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljdrasokat és bels§ szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgald
elGiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:

o elBzetes
o folyamatba épitett
e és utdlagos ellenbrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumai:

e gazdalkoddsra vonatkozd jogszabalyok
e intézmény és Harkany Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztdsi
megallapodasa

Belsd ellendrzésre jogosultak:

* intézményvezetd
e intézményvezets-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellenérzés Gtemterv alapjan torténik.
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Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felel6sségre vonas
— megel6zés feltételeinek biztositasa.

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MOKODESERE VONATKOZO SZABALYOK, VALAMINT AZON

SZABALYOK MELYEK AZ OVODARA ES A BOLCSODERE IS
IRANYADOAK

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betodltése el6tt (legalabb kett6 és fél évesen) a
nevelési év folyaman barmikor felvehetd, ha megtortént minden korzeti, harom éves gyermek
felvétele, (kotelez6 be dvddazas Nkt. 8.§ (2)).

» A nevelési év (targy év) szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

» A nevelési év rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit munkatervben rogzitenek.

» Az intézmény: hétf6t6l — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

» Az intézmény lUzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas, valamint
Kardcsony és Ujév kdzotti napokban sziinetel, fenntartéi engedéllyel.

» Tavasszal és Gsszel az iskolai szlinetek id6pontjaban, ha a szlil6k kevesebb, mint 10%-a
igényli az 6vodai ellatdst az dvoda szintén zarva tart fenntartéi engedéllyel.

» A nyari zarva tartas idépontjardél a sziil6ket minden év februar 15-ig értesiteni kell.

» A nydri zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal, kiilon megallapitott beosztas
szerint Ggyeletet kell tartani.

» A zarva tartas ideje el6tt fel kell mérni, és 6ssze kell gy(jteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozd igényeket.

» Rendezvények, programok esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést az dvodavezetd
engedélyezi

» Az lGnnepi munkarend valtozdsokrdl-orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett -7 nappal el6bb kell a sziil6ket tajékoztatni.

» Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. Igénybe vételérdl 7 nappal megel6z6en tajékoztatni kell a szlil6ket. Ha
a Szul6k minimum 10%-a igényli, az intézményben biztositania kell a gyermekek évodai
elhelyezését.
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A nyitva tartas rendje:

A sziilok igényeihez igazitva az 6voda nyitvatartasi idejét évente felil kell vizsgalni, a
madositashoz sziikséges a fenntarté engedélye.

Az 6voddkat reggel, a munkarend szerint érkez6 dajkdk nyitjak. Az évodapedagdgusok a
gyermekek napirendjét a pedagdgiai program alapjan, a csoportnaplékban rogzitik.

A személyre sz6l6 munkaid§ beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
aldirasa biztositja.

5.1 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIE

Az intézmény nyitvatartdsi idejében felelGs vezetének kell az dvodak épileteiben tartézkodnia,
illetve az arra megbizott személy jogosult az intézkedésekre. Az Intézményvezets, az
intézményvezet6-helyettes, kotelesek, a munkarendjikben meghatdrozottak szerint, az
intézményben tartdzkodni. Tdvozdsuk esetén a megbizott 6vodapedagdgus felel a biztonsagos
mukodésért (az évoda mikodésével, a gyermek biztonsdgdnak megdvdasaval Osszefliggd,
azonnali dontést igényl6 lGgyekben). A vezet6k benntartdzkodasan kivili id6ben a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatdsa. Munkarendjiiket, minden nevelési év elején

a munkatervben, meg kell hatarozni.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

2016.09.01-t6l kotelez6 6raszama: 10 ora

Intézményvezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

2016.09.01t6I kotelez6 draszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem minGsilé szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
mUszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezet§ vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen id&szakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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Az intézményvezet6 az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,
- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy

a) azintézmény vezetdje a sziikséges vezetGi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetGi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozéd
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezets helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezé szakmai munkakozdsség vezetének kell ellatnia;

c) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovdbbi elGirdsok

& a helyettes csak a napi, a zokken6mentes mlikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

& a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet§ teljes jogkorébe utalt
tgyekben nem donthet.

5.2 AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDIE:

A pedagdégusok munkarendje a koételez6 d6raszambdl, valamint a nevel6munkabdl és a
gyermekekkel vald foglalkozdssal Osszefliggd feladatok elldtasahoz sziikséges idGbdl all. A
pedagdégusok teljes munkaideje napi 8 dra. A pedagogus a kotott munka idejét a
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra koteles forditani. A pedagdégus munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A pedagdgus szdmdra a kotelezd draszamon feliili nevel§-
oktaté munkaval Osszefliggé rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az
intézményvezet6 adja. A jogszabadlyi elGirasoknak megfelel6en az intézményvezetd

Orakedvezményt, munkavégzés aldli mentesitést biztosit, az érintett pedagdgusoknak

33



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkéanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

(szakért6k, szaktandcsadok, gyakornok, BECS tagjai, szakszervezeti tisztségvisel6k stb.) Az
intézményvezet6 hatarozza meg, hogy a munkaid6 évodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében, melyek azok a feladatok, amelyeket az dvodapedagdgusnak az intézményben, illetve

az intézményen kivil lehet teljesiteni. (A munkakori leirasban foglaltak szerint).

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kételez6 6rajan feliili munka idejét az 6voda belsé
haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilGs, csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 o6rdjanak letoltése utdn, illetve pihenénapon is

berendelhet6 a 40 6rds munka idejének terhére.

5.3 PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO €S EGYEB ALKALMAZOTIAK,
MUNKARENDIE:

— pedagégiai asszisztens, dajka, évodatitkar
Munkarendjiiket a torvényi szabalyozdsokkal 6sszhangban az intézményvezet6 allapitja meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elGkészitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani

10percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Munkadjat az dltala elvarhato szakértelemmel, gondossaggal a munkajara vonatkozd szabalyok,
el6irdsok szerint koteles végezni. A pedagdgusoktdl elvart a pontos és aktiv részvétel a
nevelGtestiileti értekezleteken, fogadddrdkon, az linnepségeken és az éves munkaterv

szerinti rendezvényeken.

A Pedagogus Etikai Kédexében foglaltak betartasa, a pedagégushivatashoz mélté magatartas,

megjelenés, viselkedés.

A szabadsagolasi terv alapjan az dévodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat

lehetGleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az

intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
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Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az 6voda vezetGjének elGzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. aKjt, az NKt, az évoda miikddését meghatdrozd intézményi

dokumentumok az iranyaddak.

5.4 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK £S A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATIARTIAS RENDIE

A vezetGség
Az intézmény vezetGsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.

A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidok megvaldsitasdban, és érje el a bels6 szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetGség tagjai:

= intézményvezetd

= intézményvezetd — helyettes

A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetbk
kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakoéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

=> az aranyos terhelés,
= a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezeto, valamint vezeto beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatdrsak, munkatarsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban.
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o Avezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a szakmai munkardl
e azintézmény aktuadlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezets késziti el§ és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetSk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a szervezet m(ikodésérél,
illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt

lév6 szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezetbség felé.

5.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO
]Az intézmény élén az intézményvezets all, akit egy helyettes segit az 6évoda vezetésével
Osszefligg6 feladatai ellatdsaban, a mini bolcs6de vezetésében a szakmai vezeté nyujt

segitséget. Az intézményvezet6 munkakori leirdasat a polgdrmester késziti el.\[an]

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndlld felel6sségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfelel6en egy személyben felelGs:

& az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

& az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

& az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jévahagyasaért;

& az intézmény képviseletéért;

& a nevelGtestilet vezetéséért;

& a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért;

& azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;

& az ésszer( és takarékos gazdalkodasért;

& a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;
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& afolyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

& a pedagogiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

& a nemzeti és évodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

& az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel valé megfelel6é
egylttmUikodésért;

& a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

& a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

& a nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

& a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

& a gyermekbalesetek megelozéséhez szilikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

ellen6rzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

& a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

& a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

& a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informdcid-szolgdltatasért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a kilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

& a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok orzéséért;

& az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért;

& az Alapitd Okiratban eloirt tevékenységek jogszabdalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

& az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

& a tervezési, beszdmoldsi, valamint a koézérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és

hitelességéért;
Az intézményvezet6 feladata:

& az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testilet
Uléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak

megszervezése és ellendrzése;
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a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetSkon keresztiil, az

intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mukodésének irdnyitasa, belso ellenérzésének megszervezése

az zemelés folyamatossdgdnak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalésitasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek

biztositasa;

a szUl6i szervezettel vald hatékony egylttmukodés;
az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése;

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa;

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés, amelyet

jogszabdly nem utal mas hataskorébe;

77

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatdsara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozd kérdéseikben;

azintézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatdrozott Gigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremd{kodd élelmezésvezetd, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felel6s informatikusmunkajanak

kozvetlen irdnyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd 6sszegben a megrendelésre,

kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen bellil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhaszndlasat;
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dont az intézmény miikdédésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyéb belso szabdlyzat nem utal mas hatdskérébe, dont az intézményen

belili hatdskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat

tartalmazza);

ellatja tovdbba a jogszabdlyok daltal a vezeté hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —

feladatokat;

a gyakornok pedagdgus mellé az elsé minGsitésig kiséré mentor kijeldlése;

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor.

FelelGssége kiterjed a munkakoéri leirasban taldlhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanigyi,
mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére;

a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira;

Képviseleti joga:az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

5.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOIEKENT TORTENO ELIARAS RENDIE

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

betegség, tartés tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselSjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkez6k szerint:

& Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként.

& Az intézményvezet§ egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdasban
meghatdrozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel§jeként
eljarni.

& Az egyes vezet6k a fenntartd el6tt az adott teriletiik ligyében jogosultak
kilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.
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Az 6voda vezet8je egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag kérébdl

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetdjére; (ha van az
ovodaban)

A munkaltatoi jogkorébol

e nevel6dmunkat kozvetlenll segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az dvodavezetd helyettesre.

5.4.3. A KIADMANYOZAS ELIARASRENDIE

Klls6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
tgyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozdsi jog jogosultja az évoda

vezetdje.

Az O6vodavezet6é kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az datruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetbje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat (gyintézének és

vezetdnek is.

Az intézményvezet6kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mikodését megallapitd szabdalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,

e amunkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

e Ovodai beszadmoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

* azel6iranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggydilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggt iratokat,
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a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A intézményvezet6 - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozdasat az dvodavezeté nem tartotta
fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozé Ggyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mds nem
kapott felhatalmazast

Az informatikus kiadmanyoz:

elektronikus irat esetén vezet6i rendelkezés alapjan.
helyi rend alapjan

5.5. AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES

Vezetdi tevékenységét azintézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezet6 helyettes

munkakori leirasat az intézményvezets késziti el.

Az intézményvezets tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremUkodik a vezet6 altal megdllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottak,
a munkajat.

Az intézményvezetd - helyettes felelds:

neveldmunkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységik
ellenB6rzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellen6rzésében vald részvételéért

a szUl6i szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagégus és nevel6munkat kozvetlenll segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamoldsaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabdlyzatok
elGkészitéséért,
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e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

* amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsé ellen6rzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga:a helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

5.6. MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevelGtestlilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezet6t vdlaszthat, akit az
intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezet( irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en végzi.

Feladata:

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felel6s vezetése

* a munkakodzosség miikddési tervének elkészitése

e amlkodéshez szlikséges feltételek biztositasa

o értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozdsok szervezése,

® az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

* apedagodgiai munka szinvonalanak emelése

* az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljdrasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

® irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkdjarél a nevelési év végén,
beszamold a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez
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e a pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljdrasainak terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljardasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

e szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznaldsa

Szakmai munkakoz6sség vezetd jogai:

o ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP
- hez igazodd éves itemtervét,

e ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
el6rehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnadl intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e amunkak6zosség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetSje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetGsége felé, és az dvodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

5.7. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTIAS RENDIE

A jogszabdlyoknak, szakmai el&irasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonlt
feladatuk alapjan részleges ondllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz6sség, ezen beliil:

e anevel6testllet- dvodapedagdgusok
e aszakmai munkakozosség
e a nevel6munkat kozvetlenill segité dajkdk, pedagégiai asszisztens dolgozdk
ko6zOssége
Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képvisel6k kdzrem(ikodésével — az dvodavezets fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

e megbeszélések

e férumok

e rendezvények
A kapcsolattartds altaldanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.7.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
]Az intézmény dolgozéi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket

és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Koézalkalmazotti Torvény szabalyozza. Az

alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott, valamint a mini bélcs6deében
dolgozd kisgyermeknevel6k és bolcsédei dajkak és a konyhai dolgozdk. Az alkalmazotti

kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A kozalkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé pedagoégusok,
valamint a pedagdgiai munkat koézvetleniil segit6k (pedagdgiai asszisztensek, dajkak,

o6vodatitkarok) és az intézmény egyéb dolgozdinak egylttmiikodését. \
la18]Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzosségeken

kivil az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az ovoda minden kozalkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a

dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel

ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testlileti jogkor esetén a testilet egyszer(i tobbség (50%+1f5) alapjan dont. A

testllet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok

szabdlyozzak.

5.7.2. A NEVELOTESTUOLET

Az intézmény nevelGtestiiletéta nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezs, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetGen az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és

végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykoényve és a kézalkalmazotti térvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatadrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelGtestlilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
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c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) atovabbképzési program elfogadasa,

f) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) j) az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé
szakmai vélemény kialakitasa,

i) k) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

5.7.2.1 A NEVELOTESTOLETT ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK,

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté dssze az évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetéje

sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6én kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szilikséges.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belll akkor is, ha azt a Szul&i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelbtestleti értekezletet az intézményvezet§ késziti el 6.
A nevelGtestilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e a hazirend,

e a munkatery,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,
e abeszamolé

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezet6 az el6terjesztés irdsos
anyagdt a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testilet

tagjainak.
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A nevelGtestlleti értekezlet levezetését az intézményvezet6, akadalyoztatasa esetén a

helyettes latja el. A jegyz6kdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszer( sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat

nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél IényegkiemelS, emlékeztets jegyz6kdnyv

készlil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyv vezetd és hitelesit6k
nevét

e ajelenlév6k nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszélasat

e amddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezets és a nevelbtestiileti tagok kozil két

hitelesit6 irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,

egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kOzOsség értekezletének

hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdok kétharmaddanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazdassal

hozza.

5.7.2.2. A NEVELOTESTOLET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUVHAZASA

e A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd Ulgyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdél az lgyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsabdl eljar.

e A megbizast az dvoda vezetGje a feladat ellatasara, annak id6tartamdra, hatdrozott
id6ére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

* a bizottsag feladatat

* abizottsdg hatdskorét

* anevel6testllet elvarasat

* abeszamolas formajat

e a bizottsdg vezetGjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet
Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

Panaszt kivizsgalé bizottsag

Felvételi bizottsag

=
=
= Program bevalast vizsgald bizottsag
=
= stb.

A nevelGtestlilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikod6 bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

5.7.2.3. A NEVELOTESTULET TAGIAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK.

Felettik az 3ltaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik kétheti

valtasban. Kdzvetlen felettese az intézményvezetd.
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Létszam: 15f6
Kotott munkaidd: 326ra, heti munkaidé 40 o6ra.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

= Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

= Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok

iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei €s a

munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig

jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Ul

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a

nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

= Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

= Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,

ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Ul

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Ul

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.
Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Ul

Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

= A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése
a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz0l16 bizonylatok dokumentalasa

R

vezeti a gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentaciét, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi
és értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en

U

a mérések adatainak vezetése, elemzése
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= az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetokérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

Ul

a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

U

szilG6i értekezleteken jegyzGkonyvet készit

U

az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megallapitasdhoz
sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az dévoda belsé szabdlyzataiban rd haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltdr szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelOtestiiletnek.

5.7.3. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENTVL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE
Felettik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen feletteslik az intézmény vezetdje.
a) Dajkak

Létszam: 7 f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa : 40 6ra

Délel6ttos: 6-14 draig,

Délutanos: 10-18 éraig

Kozép mdszak: 8.00-16.00 drdig

Feladatuk:

e Biztositia a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremUikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a koérnyezetgondozdsi és baleset-
megel6zési teenddbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertGzésveszély elkerilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.
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e Segit a gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

e Aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében
kozrem(ikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e Agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
e Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkbdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szll6 érte nem
jon.

e A rabizott névények, allatok napi gondozdsaban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret§  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikaciéos és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilGt,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

A tudomasdra jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrdl a szlil6knek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé

szlil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A reggel dolgozé- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgdlasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetds - helyettes engedélyével

lehet végrehajtani.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaré értekezleten.
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b) Pedagogiai asszisztens
Felettliik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Jogdllasa
e Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat az dvodavezeté gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.

o A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatél fliggéen az
ovodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
F6bb tevékenységek:

e Azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vénd iranyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndalatdra, a kézmosdasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
o Jaték foglalkozdsokat 6nalldan tart.

e Azudvaron aleveg@ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkdédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovéndi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

FelelGssége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Kotelezettsége: évente egyszer széban az évodavezet6-helyettes felé.

5.7.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelGtestiilet dontése alapjan munkakdzosség alakithato.

A szakmai munkakodzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6lé6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezet6 - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevel6 testiletet. A szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetGk az dvodavezetl irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban

és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkak6z6sség feladata:

e a munkakozosség vezet6jének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetGjének a munkakozosség-vezet személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott k6z6sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6lé6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenGrzése,
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e az 6vodai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

e javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
e a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
o fejleszt6 munkahoz mddszertani segitségnyujtas,
e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e az intézményvezetbi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté mddszertani konyveket,

e segitségnyljtds az Ovodaban folyd nevel6émunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kllonleges bandasmddot igényl§ sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

e maddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kdzzététele a testiiletben.

Egyuttmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
e A munkakozosségtémajaban kozos tervezs, elemz6, értékeld tevékenység.

e MdAdszertani értekezletetek és gyakorlati napok kéz0s szervezése.
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A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejl6désének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovacidok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezet6 szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott id6koézonként a
munkakozdsség tevékenységérdl.

irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakoz6sségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és
kommunikacionak.

A szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

5.7.5. $ZULOK KOZOSSEGE

Az Intézményben Sziili Szervezet miikodik, amelyet a sziil6k tobbsége vélaszt meg. Ok

képviselik a szlil6ket az intézményt érintd ligyekben. Figyelemmel kiséri az Ovoda m(ikodését,

a nevel6munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

tdjékoztatdst kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, vezets helyettestél. Az e kdrbe tartozd

Ugyek targyaldsakor képviselGje, tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
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A vezetdk és az 6vodai sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A szil6k az intézményben a Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitése
érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre. A SziilGi Szervezet legfontosabb feladata a
megfelel6 kapcsolat kialakitasa a szll6k és az dvoda vezetdi, a szlil6k és a pedagdgusok, a szil6k

és a pedagdgiai munkat segiték, illetve a sziil6k és egyéb dolgozok kozott.

Az évodai szintl SzulGi Szervezettel vald egylttmUikodés szervezése az intézmény vezet6jének
feladata. Az intézményvezet6 és a Szil6i Szervezet elndke az egylittm(ikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a SzilGi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak

meg.

A Szil6i Szervezet m(ikodésének feltételeir6l az intézményvezeté gondoskodik. A szil6kkel
torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken

tul a hazirend is tartalmazza.

]Az Ovoda Sziil6i Szervezete, az O6vodai csoportok sziil6i kozosség képviselGibdl all
(csoportonként 2 f6), valamint a mini bolcsédei csoportonként 1-1 f6. A sziil6k képviselSivel a

6vodavezet6, 6vodavezet helyettes tartjdk a kapcsolatot. [a19]

& A Szll6i Szervezetek meghatdrozott munkaterv szerint miikodnek

@ Az Ovoda vezetSjének nevelési évenként legalabb egyszer 6ssze kell hivnia a Sziil6i
Szervezet vezetGségét, és ezen, tdjékoztatdst kell adnia az o6voda feladatirdl,
tevékenységérdl

& A Szll6i Szervezet vezetSit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely lgyekben a jogszabaly, vagy az SZMSZ a Sziil6i
Szervezet részére véleményezési jogot biztosit

A SziilGi Szervezet jogai:
Déntésijogot gyakorol:

& Sajat mlkodési rendjében
& Sajat munkatervének elfogadasaban
& Tisztségvisel6k megvalasztasaban

Véleményezési-, javaslattételi jogokat gyakorol:

t az SZMSZ elfogadasakor
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& a m(ikodés rendje, a gyermekek fogaddsa

& avezet6k intézményben valé benntartézkodasa

& belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

& avezetlk és a szlil6i szervezet kozotti kapcsolattartds madja,

& kils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

& az Unnepélyek, megemlékezések rendje

& rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

& az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

f ahazirend elfogadasakor

& a szllSket anyagilag is érint6 igyekben
& a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

f aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

f az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban
f a munkatervnek a sziil6ket is érint8 részében

f ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

f az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és moddositasaval,
vezet8jének megbizdsdval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
& nevel6testiilet 6sszehivasat,
& egyes kérdésekben az érdemi valaszok adasat;
Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a kovetkez6 csoportos sziilGi

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokral.

A szil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.
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5.8. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO —
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIE

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetS akadalyoztatdsa esetén a vezet6i feladatokat teljes felel6sséggel az
6vodaban az intézményvezet6 helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd

kizardélagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartds tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb id6tartam mingsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok tudomdsdra kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozé szakmai munkakozosség vezetGje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba

tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

777

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi elGirasok:

& a helyettes csak a napi, a zokkenédmentes m(ikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetS-helyettes helyett,

& a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

& a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 63° 6ratdl 8 6raig, illetve a 15 6ratdl 17 6rdig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének

ellatasdban kozrem(ikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 évodapedagdogusok.
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Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd évodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggb

azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

5.9 KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESE

5.9.1 INTEZMENYVEZETOI MEGBIZAS FELTETELET

A 2011 évi CXC térvény a Nemzeti kbznevelésrél hatdrozza meg az intézményvezetsi megbizds
feltételeit az alabbiak szerint.

Feltételek:

e 0z adott nevelési- oktatdsi intézményben pedagdgus munkakér betéltéséhez sziikséges
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
o pedagodgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképesités

Az intézményvezetd kivdlasztdsa nyilvdnos pdlydztatds utjan térténik. A pdlydzat mell6zhetd,
ha az intézményvezetd ismételt megbizdsdval a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért.
Egyetértés hianydban, tovdabbd az intézményvezeté harmadik és tovdbbi megbizdsi ciklusdt
megel6z6en a pdlydzatot ki kell irni.

5.9.2 OVODAPEDAGOGUSI, PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO MUNKAKOR,
BETOLTESENEK, FELTETELET

e rendelkezzen az elGirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
e ne dlljion a tevékenység folytatdsdat kizdré foglalkozdstol eltiltds hatdlya alatt,
biintetlen el6életii legyen és
o cselekvéképes legyen.
Az ovodapedagogusok és a nevelést oktatdst segité alkalmazottak kivdlasztdsa padlydzat utjan
torténik. Az ujonnan felvett alkalmazottak esetén a maximdlisan kiszabhato 4 honap probaidét
dllapitunk meg. A pdlydzatok elbirdldsdt bizottsdg végzi, melynek tagjai az intézményvezetd és

az ovodavezetd helyettes.

GYAKORNOK FELVETELE ESETEN
Gyakornokot a gyakornoki szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni. Kételezé

oraszdma 26 ora.

Gyakornok: a kébznevelési intézményben a munkakor betéltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus-
munkakérben hatdrozatlan ideji kinevezéssel foglalkoztatott kézalkalmazott.
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Szakmai gyakorlat: pedagdgus munkakérben eltéltétt idé

Gyakornoki id6: a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjdtdl szamitott kétéves
id6észak. A gyakornok
e a gyakornoki idé lejartdnak honapjdban, vagy
e ha a gyakornoki idé nem a tanitdsi év kézben jdr le, a tanitdsi év utolsé hdnapjdban
tesz mindsité vizsgat.
A minésité vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell

besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjdt kéveté nappal kezd6dben két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé
lejartanak hénapjdban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a nevelési év kézben jdr le, a
nevelési év utolsé hdnapjadban megismételt mindsité vizsgdt tesz. A mindsité vizsgdn

»megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” minésités adhato.

A gyakornok szervezetbe térténd integrdldsdra nagy hangsulyt kell fektetni.

Szakmai vezetd (tovdbbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati

megvaldsitdsdban. Az intézményvezetd jeldli ki és irdsban kézli az érintettekkel.
Mentor feladatai:

e segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben
és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

o legaldbb félévente irdasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.

e a mentor tadmogatja a gyakornokot az dltala elldtott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében,

e segiti az ovoda pedagdgiai programjdban a munkakori feladataira vonatkozé
elGirdsok értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban,

e segiti a foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
foglalkozasi eszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

e segiti a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes

megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddék ellatasaban,
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e segiti a minGsitd vizsgara vald felkésziilésében,

o sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovet6en megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacidés lehet&séget biztosit

szamara.

GYAKORLOTT OVODAPEDAGOGUS FELVETELE ESETEN

Figyelembe vessziik az iskolai végzettséget, a gyakorlatot és a tovdbb tanuldsi ambicidit
valamint azt, hogy milyen tébblettel tud hozzdjdrulni a szervezet sikeres megitéléséhez,
partnerek elégedettségéhez. Téreksziink arra, hogy minden uj dvodapedagdgus tapasztalt, madr
az intézménybe jol beintegrdlt kolléga mellé keriiljon egy csoportba. Munkdjat hospitdldsi

lehetdséggel valamint szakmai megbeszélésekkel segitjlik.

KOZVETLEN PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK FELVETELE ESETEN

Figyelembe vessziik a sokoldalusagot. Milyen plusz képességekkel, készségekkel rendelkezik.

5.10 A4 KOLSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIA ES MODIA

A legfontosabb feladatunk ezen a teriileten a partnerkézpontu miikodtetés megvaldsitdsa. Az
intézményt a fenntartdval, a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
Ovodavezet6 és az dOvodavezetS-helyettes képviselik. Az évoda Pedagdgiai Programjaban

rogzitettek alapjan, a nevel6testilet is kapcsolatot tart kiilénb6z8 tarsintézményekkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Fenntarto

Oktatasi Hivatal (OH)

MAK

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) Szakszolgalatok
Gyermekijoléti Szolgalat

Egészségligyi szolgaltato

Egyhazak képviselGi

Iskoldk képvisel8ivel

Koézml(ivel6dési intézmények képviselbi

Civil szervezetek képviseljével

O L N VU VA

Sport szervezetek képviselGjével
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5.10.1 A FENNTARTIO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAIA

v Allandé informacié csere, a fenntartd és a vezetd kdzott (e-mail, telefon)
v’ Ertekezleteken valé részvétel

v' Adatszolgdltatds, szébeli és irdsbeli jelentések, beszamolok

v' Ellendrzés, értékelés, betekintés

A fenntartéval elsGsorban az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
Feladatunk:

& J6l miikodd intézményi struktura fenntartasa

& Gazdasdagos, takarékos és torvényes miikodtetés
& Pontos adatkozlés, hataridGk betartasa

& Szinvonalas szakmai munka biztositasa

5.10.2 OKTATAST HIVATALLAL (OH) VALO KAPCSOLATTARIAS FORMAIL

Az OH. — lal els6sorban a vezet6k és pedagdgusok elektronikus Uton tartjdk a kapcsolatot

------

rendszer, tanfelligyeleti ellen6rzés, intézményi Onértékelés

mUikddtetése, az érintettek bevonasaval).
Feladatunk:

& Pontos és naprakész adatszolgdltatas, informacié dramlas biztositasa

& HatdridGkre a meghatarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus
fellletre

& El6remutatd szakmai egylttmikoédés az OH altal delegalt kollégakkal, szlikséges targyi
és személyi feltételek biztositasa

5.10.3 PEDAGOGLAI OKTATASI KOZPONT (POK) ES SZAKSZOLGALATOKKAL AZ
INTEZMENY KAPCSOLATIARTAST FORMAI

Pedagodgiai Oktatasi K6zpont:

v Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovdbbképzéseken
v' ElB6adasok szervezése a nevel8testiilet szamara

Feladatunk:
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& Tanfolyamok, tovabbképzések figyelemmel kisérése

& Tanfolyamokra torténd jelentkezés hataridén beliil, (esélyegyenl&ség biztositasa)
& Szakmai napok szervezése azzal kapcsolatos feladatok ellatdsa

& Uj tipusu szaktanacsadds igénybevétele

Szakszolgalatok:

Elldtja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek (BTM) vizsgdlatat
és rehabilitaciés feladatait, tovdbba a tankoteles gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat
(indokolt estben). A gyermek fejlettségérdl az 6vodapedagégusok véleménye alapjan —amely
irdsos formaban torténik, a szil6 beleegyezésével — szakvéleményt ad ki. A gyermek
fejlesztését az Ovodapedagdgusok végzik, beépitve a napirendbe. A fejlesztés megvaldsitdsdhoz

szakmai segitséget nyujtanak az dvodapedagdgus kérésére.

Az intézményvezets, dévodavezet6-helyettes indokolt estben felelGsségre vonhatja azt az
6vodapedagoégust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat, illetve a gyermek fejlédése

érdekében a sziikséges fejlesztéseket nem végzi el.

SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsag

A szUl6 beleegyezésével kérhet6 a gyermek vizsgalata, abban az esetben, ha a sajatos nevelési
igény gyanuja felmeril. A bizottsag feladata meghatarozni a megismer6 funkcidk vagy a
viselkedés tartés és sulyos rendellenességét. Az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacids

foglalkozasok keretében valdosul meg, specialis személyi és targyi feltételekkel.

& Korai fejlesztés és gondozas
& Logopédiai szolgaltatas
& Gydgypedagodgiai szolgaltatas

Feladatunk:

& Meérések elvégzése a gyermekek fejlesztése érdekében

& Problémak, tanulasi nehézségek felismerése

& Szakmai jellemzések készitése

& Gyermekek irdnyitdsa a megfelel§ szakszolgdlathoz

& Hivatalos megkeresés, felkérés, informacidcsere kezdeményezése
& Folyamatos konzultaciok

& Szakmai tovabbképzéseken valé részvétel, hospitdlas
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5.10.4 GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTAST
FORMAL

Az 6voda gyermekvédelmi felelGse folyamatosan kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalattal.

A részletes feladatokat az éves gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza. Az intézmények

hirdet6tabldin megtalalhatdk a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat adatai, a

gyermekvédelmi felelGs neve elérhet&sége.

Feladatunk:

9

A pedagdgusok, sziil6k jelzése alapjan csaladlatogatas elvégzése

A veszélyeztetd tényez6 megléte esetén a GYIV felel6snek értesitenie kell a
Gyermekjoéléti Szolgalatot a vezet6 tdjékoztatdsa utan

Esetmegbeszéléseken vald részvétel

Hivatalos felkérésre jellemzés készitése az dvodas gyermekrdl

A rendszeres dOvoddba jards figyelemmel kisérése, kilonos tekintettel a HH, HHH,
veszélyeztetett sth. gyermekeknél 3 éves kortdl a tankotelezettség eléréséig.

5.10.5 EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATIARIASI
FORMAT

= A véddndk rendszeres ldtogatdsa az dvodakban

= Eset megbeszélések

= Egészségligyi szlirések

= Alkalmassagi vizsgalatok

Feladatunk:

&=

&=

&=

A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése

A dolgozdk szamara lehetség biztositdsa az alkalmassagi vizsgdlaton valo részvételre
Az elGirt évenkénti vizsgalatok megtorténtének ellendrzése, ahhoz kapcsolodd
adminisztrativ tevékenység ellatasa

SzlirGvizsgdlatok lehet6ségének biztositdsa az dévodas gyermekeknek (fogdszat,
szemészet, hallas vizsgalat), az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok elvégzése. A
szlrés tényének rogzitése a csoportnapldban torténik.

A szil6k, irasban vald hozzajaruldsanak beszerzése gyermekiik szlir6vizsgalatahoz,
nevelési év elején. Sz(ir6vizsgdlatok el6tt és utan a sziil6k tajékoztatasa
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5.10.6 EGYHAZAK KEPVISELOI ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI
FORMAIA:

Az egyhazak képviselGivel a vezetd tartja a kapcsolatot, a hitoktatas biztositasa érdekében. Az
6vodas gyermek részére a hittan, szUlG6i igény esetén, szakképzett hitoktatdval szervezhetd

meg. A hitoktatast csak nevelési id6n tul lehet megszervezni.

Feladatunk:

& A szil6iigény felmérése
& Kapcsolat felvétele és fenntartasa az egyhazi személlyel
& A valldsi neveléshez szlikséges hely és targyi feltételek biztositasa

5.10.7 ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda vezet8je, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Harkanyi Altalanos Iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyit6 egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye

az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatunk:

& a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése
& az ovoda-iskola atmenet megkénnyitése.

A kapcsolat formdja:

= kolcsdnos latogatas,

= szakmai férum,

= rendezvényeken vald részvétel,
= szllGi értekezlet.

5.10.8 GYERMEK, PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

A kulturdlis intézményekkelaz o6vodavezetGje, és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagogus tartja a kapcsolatot.

Feladataink:
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& intézményen beldli kulturalis programok,

& intézményen kivili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel,

& programok ajanlasa a sziil6k felé

5.11 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZ0K RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A belépés és benntartézkodas engedélyezése minden esetben, el6zetesen egyeztetett

id6pontban torténhet meg.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére - a népegészségligyi

termékadordl sz6lé 2011. évi ClIl. torvény hatdly ald tartozd, tovabba alkohol és dohanytermék

nem arusithato.

==

A szil6k a gyermekoltoz6kbe beléphetnek. A csoportszobdkban szil6 csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt napok, Gnnepélyek, sziil6i értekezletek).
A gyermekeket kisérG szil6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 3allé
személyek a folyosén tartdézkodd dajkdnak jelentik be, hogy milyen célbdl és kit
keresnek. A dajka a kiils6 személyt az 6vodavezet6hoz, vagy az dvodatitkarhoz kiséri.
Az Ovodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd, az dvodavezetd helyettes engedélyezi.

EllenGrzésre és latogatasra mindazok a fenntartd és felligyeleti szervek képviselGi
jogosultak, akik szamara ezt jogszabdlyok lehetévé teszik. Adatszolgaltatast,
felvilagositast csak az dvodavezet6 vagy megbizottja adhat.

Az 6vodak helyiségeit mas — nem nevelési — célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntartdi engedéllyel lehetséges.

Nevelési id6n tul, kiilon téritéses szolgdltatdst a vallalkozo, csak szerz6déssel, hivatalos
engedéllyel végezhet. A szolgdltatas ideje alatt esetlegesen el6forduld
gyermekbalesetért a felel6sség a vallalkozot terheli. A szolgdltatds idejének modositasa
csak dvodavezet§/dvodavezets helyettes engedélyével torténhet.

Az intézmény éplleteiben munkavégzés céljabdl érkez6 szakemberekrél, munkasokrol
az 6vodavezet6t vagy 6vodavezet6-helyettest azonnal értesiteni kell. Csak a vezet6
tudtaval és engedélyével végezhetbk el a munkalatok.

Az igénybe vevGket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felel6sség terheli.
Kotelesek betartani a munka- és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény dolgozéi, tovabba ligynokok, lizletkotdk, vagy mds személyek az évoda
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményekben politikai célu tevékenység nem folytathatd. (NKT 24-25.§)
Tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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5.12 RENDSZERES EGESZSEGUGYT FELVUGYELET £S ELLATAS
RENDJE:

e Az 6vodavezetl feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.

A gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat az intézménybe kijard védénd latja
el. Szlikség esetén az dvodavezetd/dvodavezetS-helyettes feladata a gyermekorvosi vizsgalatok
megszervezése az évodaban. Evente legalabb egy alkalommal fogorvosi, szemészeti sz(irés és

hallas vizsgalat torténik.

Az ovodavezeté feladata az egészségiigyi ellatds kapcsan:

= Az intézményvezetl biztositja az egészségligyi (véddnsi) munka feltételeit

= Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi felligyeletérdl, és sziikség szerint a sz(rd
vizsgalatokra torténé el6készitésérdol

= Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hdazi gyermekorvosi szolgdlat k6zotti megallapodds keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott
id6pontban.

= Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

= A kotelez6 véddoltasok az vodaban nem adhatok be.

= Az iskolai beiratkozads el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi az 6vodapedagdgus felligyelete alatt.

= Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

= Az egészségligyi felliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

Amennyiben egy gyermek beteg, vagy annak gyanuja dll fenn, a kévetkezé6 modon kell eljarni:

Y Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba

Y Napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni. Gondoskodni
kell a szlil6k mielGbbi értesitésérél, hogy a gyermek miel6bbi orvosi elldtasban
részesiljon

Y Fert6z6 betegség esetén a sziilének az dvoda felé bejelentési kotelezettsége van

Y Gydgyszert kizardlag csak abban az esetben adhat az évodapedagdgus, ha a gyermek,
tartods betegsége azt indokolja (orvos elGirta).

1

A csoportszobakban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor lehet jelen (nyiltnap,

Unnepély, munkadélutan, szulGi értekezlet, jatsz6haz, dvodai beszoktatds stb.).
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Az intézmény konyhajaban, talalékonyhajaban csak konyhai dolgozd tartézkodhat,
illetve az a dajka, aki a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat végzi (ételek
elvitele, edények széllitdsa mosogatashoz stb..), dvodavezetd, /6vodavezets-helyettes,
akik az ételek min&ségét, mennyiségét ellenérzik.

Az évodavezet§/dvodavezets-helyettes biztositjak az egészségligyi munka feltételeit. Az
Ovodapedagogusok  gondoskodnak a  szil6k  megfelel6  tajékoztatasardl
(sztrévizsgalatok, gyermek egészségi allapota).

A pedagogus, illetve pedagdgiai munkat segit6 alkalmazott feladata a kisebb sérilések
azonnali ellatasa, elsGsegélynyujtds. Sulyosabb esetben a sziil6t az évodapedagdgusnak
haladéktalanul értesitenie kell, a gyermeket a sziil6nek orvoshoz kell vinni, illetve
ment6t kell hivni — a vezet6t minden esetben tajékoztatni szlikséges.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koételes munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részt venni, amelyet a fenntartd altal megbizott szolgdltatd végez. Az
alkalmassagi vizsgdlat érvényességét az egészségligyi konyv tartalmazza. Minden
dolgozé6 munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes
egészségligyi konyvvel rendelkezzen, ezért a hataridé lejarta el6tt a vizsgalatok
elvégzése kotelez6. Minden dvodaban megbizott személy ellen6rzi az analitikus
nyilvantartdst és a vizsgalatok érvényességét.

Az intézmény egész terliletén, és annak kdrnyékén (5 m) dohdnyozni szigoruan tilos!

Szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény miikédése sordn minden dolgozonak szigoruan be kell tartania az egészségiigyi
szabdlyokat!

5.13 INTEZMENYT VEDO, OVO ELOIRASOK

Az ovoda vezetdje valamint az évodavezeté helyettes felelés az dvoddban a nevelémunka

egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek

megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé vezetd6i feladat.

Az Ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa. Minden pedagdgus a Nkt.-ben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
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részére az egészséglk, testi épségiik meglrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, (rogzitse az
oévodai csoportnapléba) és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az évoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi, tiizvédelmi szabdlyzatokat
és a tlzriado tervet. Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatdson (Aldirdsukkal igazoljdk) A dolgozok kételesek a rabizott gyermekek

testi épségét, egészségét védeni, megovni!

Az 6vodapedagdégusnak minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény

bekodvetkezésekor kovetend6 magatartasra. A dokumentdlas az dvodapedagdgus feladata.

Kiilénésen fontos:

Y Az udvaron tartézkodaskor

Y Ha kiilénb6z8 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek (pl: kirandulds stb.)Témegkédzlekedés
esetén gondoskodni kell megfelelé szamu kisérérél. 8-10 gyermekre /1
felnétt.(Eletkortdl és csoportdsszetételts| fiiggden)

Y Ovodan kiviili programok, rendezvények alkalmaval

Y Egyéb esetekben

|

Ovodan kiviili programok esetén (séta, kirdndulds stb..) a csoportos 6vénd, irdsban
engedélyt kér a szUul6tdl, illetve tajékoztatja a tagdvoda vezet6t/dvodavezetd helyettest

Az engedélynek tartalmaznia kell:

Tl

A program megnevezését, idejét, helyét

Tl

A csoport névsorat

o

A kisér6 személyek nevét

o

A kozlekedés maodjat

o

A szUl6 aldirasat

o

Tagoévoda vezet/6vodavezetd helyettes engedélyét

Az 6vodavezet6 helyettes az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, amelyrél az
6vodavezet6t minden esetben tajékoztatja, s ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az

ellen6rzésbe bevont személyek nevét.
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Az alkalmazottak dltal hasznalt, illetve készitett eszk6z6k hasznalatanak szabalyai:

& Az Intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat
& Veszélyes anyagokat (pl: klor, sav, hypo, stb.) a gyermekek eldl jol zarhaté helyen kell
tarolni A foglalkozason haszndlt, esetleg balesetet okozd eszkézoket (td, olld, kés, stb..)
csak felligyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni
& Fel kell hivni a szll6k figyelmét, hogy otthonrdl sajat jaték, konyv, ékszer bevitelét
mell6zzék. Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az évodabal
& Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tdvollétében végezhetik a
dolgozok, illetve fokozott ovatossaggal
= Fl-sovénynyiras, fak metszése, vagasa
= Porszivdzas, szerszamok, gépek haszndlata
= Llaptop, mikrd, vizforrald, pdrologtatd, ragasztopisztoly,
elektromos f6z6lap, ventildtor, elektromos hanghordozdk stb.
@ A berendezések hibdjat minden dolgozd koételes a tagévoda vezetd/dvodavezets
helyettes tudomasara hozni és a hibds eszkdzoket javitasra, vagy selejtezésre leadni
& A Varosgazdalkodasi 2Zrt. felel6s az o6voda helységeinek balesetmentes
haszndlhatdsagaért, az eszkdzok karbantartdasaért. A jatszéudvar és eszkodzeinek
rendszeres ellenGrzéséért és karbantartdsdért. Veszélyforrdsok megsziintetéséért
(mérgez6 novények, gombak, idegen targyak stb.)

A berendezések és eszko6zok hibdjat minden dolgozo kételes az
intézményvezeté/intézményvezetd helyettes tudomdsdra hozni és a hibds eszk6z6ket
javitdasra vagy selejtezésre leadni. A balesetveszély jelentése, megsziintetése az
6vodavezetének/ovodavezetd helyettesnek, minden dolgozé kételessége! A balesetveszély

sulyossagdanak megfelel6en az ovodavezetoét tdajékoztatni kell, szoban és irdsban.

Az ovoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a

szlikséges intézkedéseket megtenni:

A sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, a sz(l6t rogton értesiteni, ha sziikséges orvost
kell hivni

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetni

A balesetrdl tajékoztatdst kell adni az dvodavezetSnek. Az intézményben tértént balesetet (pl.

végtagtorés), az oOvoda vezetbjének/vezetd helyettesnek a munkavédelmi megbizottal

egylttmukodve ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehato
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személyi és szervezési okokat. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni

a tovabbi baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a vezetének meg kell

tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet6/évodavezetb-helyettes végzi, a balesetvédelmi megbizottal egyiittmdikodve. A
harom napon tul gydgyuld sériilést okozd, baleseteket (gyermek, dolgozd) haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrél az el6irt elektronikus nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni,
legkés6bb targy hé kdvet6 8. napjaig. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a felligyeleti
szervnek, egy példanyt, pedig at kell adni a gyermek szll6jének. A jegyz6konyv egy példanyat
az évoda 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgdlasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

A kivizsgadldasban részt vesz:

& |ntézményvezetd

& Intézményvezetd helyettes

& A munka- és tlizvédelmi felel6s

& Az évoda SzUl6i Szervezetének képviselGje

& Kozépfokd munkavédelmi vizsgaval rendelkezé személy

Az ovodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat, ovo-védo eljardsokat
az évoda Hazirendje, valamint munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi munka,
balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok szakszerl ellatasat a torvényben elGirt megfelel
képesitéssel rendelkez6 vallalkozé latja el, évenként megkotott szerz6dés alapjan. A napi
feladatokat az intézmény munka és tlizvédelmi felel6se latja el, hataskoriket a munkakori

leirasuk tartalmazza.
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5.14 AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

A sz(il6 koteles az dvodaba érkezé gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt kovetSen
felel az évoda a gyermek testi épségéért. A sziilének el6re jeleznie kell, ha (az ditala kitéltott

adatlapon kiviil) mas személy viszi el a gyermekét az dvodabdl.

Az intézmény teriiletén, csak a gyermekek 4atoltoztetés idején tartézkodhat a szil6

hozzatartozo.

& Beszoktatdsi id6szaka

& Fogadd 6rak, szilGi értekezletek

& SzUl6i Szervezet megbeszélései

& Az intézmény nyilt programjai, rendezvényei, innepélyei stb.

Az intézmény jatszoudvaran a balesetveszély elkeriilése és az atlathatdsag érdekében csak
addig tartézkodjanak a sziil6k, amig atadjdk, illetve atveszik a gyermekiiket, délutdni jatékra

ne haszndljak az intézmény udvarait.

A sziilé6 nem adhat felmentést gyermeke szamdra az évodai szabdlyok alél, még akkor sem,

ha O is az intézményben tartézkodik!

Az intézményben felmeriil6 gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizardlag az
évodapedagoégusok jogosultak.
A sziilok kézétti(6vodaval kapcsolatos) konfliktusok megolddsa:

& avezet( segitségével a vezetdi irodaban kell megoldani,
& maganéleti konfliktusokat az intézményen kiviil kell megbeszélni.

A  munkahelyre behozott targyakat, értékeket zarhaté szekrényben kell tarolni
(csoportszobdban, irodaban), ellenkez6 esetben a munkaltatét nem terheli kartéritési

kotelezettség.

Az intézmény minden munkavadllaldja felelds:

Y T(z és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért, betartatdsaért
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Y Kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért
1

Az 6voda rendjének, tisztasdganak megGrzéséért
Y Energiafelhasznéldssal valé takarékossagért

Az ovoda helyiségeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak a vezeté
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az évoddt napkézben, dltalaban zdrva tartjuk, csengetéssel lehet bejutni.

Az 6voda épiiletét utolséként elhagyo dolgozé felel6s az ablakok/ajtok/kapu(k) bezdrdsdért,
a riaszto élesitéséért!

5.15 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kézéleti,
kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifliggeszteni.

e A jévahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6 — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményben.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelélni:

e a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

¢ arekldmtevékenység egyértelm leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e a rekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikbtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik

példanya atadasra keril az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
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A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzéjének.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tdbla rendszeres napi

ellendrzése.

5.16 RENDKIVOLI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilobnésen:

|‘

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

|‘

a tdz,

“

a robbantdssal torténd fenyegetés

“

Ivéviz haldzat zavara (cs6torés, vizszolgaltatds szlineteltetése)

|‘

Gazvezeték, elektronikus haldozat zavara

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e Ovodavezet6-helyettes
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetGjét

e azintézmény fenntartéjat

e tliz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget (104)

e személyi sériilés esetén a mentbket (112)

e kozponti segélyhivo szam: (112)

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja
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e A telefonba a kovetkez6 adatokat kell kozolni:
Y Abejelent6 neve, cime, telefonszama

Az 6voda helye, pontos cime

A rendkivili helyzet tartalma

L L

A veszély jellege

“

Legkdzelebbi Utvonal a veszélyforrashoz

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bejelent6 telefon lizenetet vesz, azonnal bejelenti a legkdnnyebben elérhet6 vezetének!

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadaét! A rendkiviili esemény észlelése utdn az évodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiUritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv

és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

7 s 7

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa

a felel6s.

A bombariadét elrendelé személy azonnal kételes bejelenteni a bombariadd tényét a

renddrségnek!

A rendGrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon torténik, a fenyegetét hosszabb beszélgetésre kell

0szténozni, hogy minél tobb tényt tudjon meg a fenyegetéssel kapcsolatban.

Amennyiben a fenyegetés levélben, csomagban érkezik, ugy kell megdrizni és a hatdsagnak

atadni, hogy a dolgozé Ujlenyomata lehet6leg ne keriljon ra.

A bombariado lefajasa szébeli kozléssel torténik, az épiiletbe visszamenni csak a rend6rség

engedélyével lehet.
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A vezetSk akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezokre:

Y Az épiiletbsl minden gyereknek tavoznia kell, rend és fegyelem betartasa
mellett, szervezetten, panikkeltés nélkil!

Y A foglalkozast tartd nevelének a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

Y A kiUrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

Y A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

Y A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovonének meg kell szamolnia!

1

< Alegfontosabb a gyerekek biztonsagos elhelyezése!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.

A 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kilritésével

egyidejlleg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokral:

o

< akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

Y 3 kdzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

“

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

|‘

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl

“

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,

tlzszerészek stb.) fogadasardl

770 7

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy

az dltala kijelélt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl
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e azépiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)
e akdzmli (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl

e azépllet kitritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének

utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az ovoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd

terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti felllvizsgalatdért az 6voda vezetdje a felels.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelezd érvényliek.
A tlzriadd tervet és a bombariado tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= vezetGiiroda

5.17 AZ ONNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIE, A HAGYOMANYOK,
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK,

Ovodai iinnepek

77



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkéanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

A hagyomanyok iinnepek, dpoldasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Méltéd
megvaldsitasukban aktivan részt vesznek a gyermekek és a dolgozdk, illetve részt vehetnek a

szul6k.

A feln6tt kozosségekben hozzadjarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az évodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az dvoda Pedagégiai

Programija tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjdt, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tlirelem alakitdsara, a kdzos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, blvitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az évodai kdzdsség minden tagjanak

kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Ulnnepek
megiinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

& A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

& A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

78



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkéanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

A hagyomdanyapolas eszkozei:

@ Unnepségek, rendezvények
& Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

f azintézmény ellatottjait
f afeln6tt dolgozdkat
t aszilSket

A hagyomdnyapolas érvényesiilhet az intézmény:

v’ jelkép hasznalatéval
v gyermekek, felnéttek Ginnepi viseletével

T4

Az 6voda nevét jelképezd, logdo megjelenitésének formai lehetnek:

e pdlon

e sapkan

e leveleken

e meghivdkon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s évodai Ginnepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl

is

Az dvoda épliletét az linnepek el6tt disziteni, dekordlni kell, az Gnnep jellegének megfelelSen.

Az intézményben az dvodai linnepek megszervezése (Mikulds, Karacsony, Farsang, Husvét,

Anyak napja, Evzaré — nagyok bucslztatdsa) torténhet nyilt Ginnepek keretében a sziilSk

részvételével, illetve intézményi szinten (pedagdgiai programnak megfeleléen).

Ovodai hagyomdnyok:

Terméslinnep

Jeles napok (tarsadalmi és néphagyomanyon alapuld)
Jatszéhazak

Maijalisok

== == == == ==

Kirandulasok
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f Gyermeknap

Alkalmazottak kézésségével kapcsolatos hagyomdnyok:

f Szakmai napok szervezése

t Hdzi bemutatok szervezése, hospitdldsok szervezése (énkéntes alapon, munkatervben
régzitve) A gyakornokok, az uj pedagdgusok és a pedagdgiai munkdt segiték az elsé
évben tdbb hospitdldson vesznek részt a kollégdkndl.

t Esetmegbeszélések, kiilsé szakemberek bevondsdval.

==

Tovdbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megosztdsa a
kollektivaval

Jubildlo, nyugdijba mend dolgozdk kdszontése, bucslztatasa

K6z06s Uinnepélyek szervezése

Alapitvanyi bal megszervezése

Pedagdgusnap mélté megilinneplése

== == == == ==

Csapatépits tréningek szervezése kiilsé helyszineken

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Marton Nap

e Mikulas,

e karacsony,

e kardcsonyi kreativ délutan,

e idbsek koszontése,

e farsang,

e marcius 15-¢,

e husvét, husvéti kreativ délel6tt,

e anyak napja,

e gyermeknap,

e évzaro

e iskolaba I1ép6 gyermekek ballagdsa, évzardja
e iskolai tanévnyité el6tti bucsizas,

Az ovoda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az
Unnepek nyilvdnosak. Az dévodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

Unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl sor.

5.18 NYILATKOZAT TOMEGTAIJEKOZTATO SZERVEK, FELE

Atelevizid, aradié és az irott sajté képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatds nyilatkozatnak
minGsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezets vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

o AKkoOzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektivismertetéséért
a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbda olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5.19 AZ INTEZMENYT DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

]Ml’jkédési\[azol alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szakmai Program

e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv

[a21]Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitdé Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
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e az ovoda vezet§jénél,
e azirattarban,
e Intézményiink honlapjan,

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e |rattdri elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

e Fenntarté

e Intézményi honlapunk
e az 6vodavezetd

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allék is.

T4ajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely szil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezet6jétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktdl.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetGjének, aki azokra az lgyintézési hataridén
belil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szlil6vel torténd el6zetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szdbeli érdeklGdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

e f[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatéd az évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tdajékoztatas a Hazirendrdl

]Az Ovodapedagdgus és a kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé szil6i értekezletén
tdjékoztatast adnak a hazirendrdl. Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel szil§ altal torténd alairasaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil

a nevelGi szobdban is. [a22]
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) afelvételi lehetGségrdl szol6 tajékoztatd,

b) abeiratkozasra meghatdrozott idG, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy f6ére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét.

e) Az Allami Szadmvevészék ellenbrzéseinek nyilvdnos megdllapitdsait, egyéb
ellenérzések, vizsgdlatok nyilvanos megallapitasait,

f) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pont;jait,

g) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabdlyok megtartasaval,

h) a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai k6zzétételi lista az (1) az
aldbbiakat tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségliket,

e pedagdgiai munkat kozvetlenll segit6k (pedagdgiai asszisztensek, dajkak,
Ovodatitkar szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét)

e nevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az interneten hozzuk nyilvanossagra és évente felllvizsgaljuk.
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Az adatkozlés idGpontja: A vezetd/ vezetS helyettes az adatokat azoktdber 1-jei allapotnak
megfelel6en oktdéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyltt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus

formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkulildését kovetS tizenot napon belll felll kell vizsgalni. A kodzzétételi lista kizardlag

kozérdek( statisztikai adatokat tartalmazhat.
FelelGs: intézményvezets helyettes

A Pedagédgiai Program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziil6k

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a

szil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezet6tdl.

Az 6voda lehet@séget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

5.20 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, TAROLASANAK,
KEZELESENEK RENDJE

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet elGirasainak megfeleléen a Koézoktatdsi Informdacios
Rendszer (KIR) révén elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk

& Az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa
& Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagogiai munkat segit6kre vonatkozdé adatok,
bejelentések

& Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
& Gyermekek oktatdsi azonositd szama
& Az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése
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Az elektronikusan el8allitott nyomtatvanyokat az aktualitasnak megfelel6en kell kinyomtatni
(mert az elektronikus rendszer ezeket az adatokat automatikusan tdrolja). A kinyomtatott
nyomtatvanyokat az dvodavezet6 aladirdsaval, az intézmény pecsétjével kell ellatni — hitelesitett

formaban tarolni.

ey

A KIR rendszer adataihoz csak az ovodavezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

7. A MINT BOLCSODE TEVEKENYSEGI KORE, MINI

BOLCSODERE VONATKOZO MUOKODESI FELTETELEK

6.1. ALAPFELADAT:

v' A csalddban nevelkedd 20 hetes — 3 éven aluli gyerekek napkézbeni elldtasanak
biztositasa, szakszerl nevelése és gondozdsa, egészséges testi fejl6dés elGsegitése

v' Ha a gyermek betdltotte a 3. életévét, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és az évodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
a 4. évének betoltését koveté augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhaté mini
bolcs6dében.

6.2. 4 BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI

& A csalad rendszer szemléletli megkozelitése

& A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

& a csaladi nevelés elsGdleges tisztelete

& A kisgyermeki személyiség tisztelete

& A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozd szerepe
& A biztonsag és stabilitds megteremtése

& Fokozatossag megvaldsitasa

& Az egyéni bandsmadd érvényesitése

& Gondozasi helyzetek kiemelt jelentSsége

& A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

6.3. ELLATANDO TEVEKENYSEG:

v' Az érzelmi biztonsagot nyujto kapcsolat kialakitdsa a kisgyermekkel

v' a kérnyezethez val6 alkalmazkodds, az alapvetd kultdrhigiénés szokdsok és viselkedési
szabdlyok megtanuldsanak elGsegitése

v' aszemélyiség kibontakozdsanak és 6nélldsuldsdnak a tdmogatasa

v a mini bdlcs6débe keriiléssel jaré nehézségek lehet6ség szerinti megel8zése,
csokkentése

v egészséges korszer( taplalkozas biztositasa
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6.4. 4 BOLCSODE MUOKODES RENDIE:

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel Gzemel (hétf6tél

péntekig)

6.4.1. NYITVATARTASI REND:
A mini bolcséde nyitva tartdsi ideje: 7.00 6ratdl 16.30 o6raig, naponta 9 6ra 30 perc. Az
intézményt reggel a munkarend szerint 6.00 érara érkez6 dajka nyitja. A gyermekek fogaddsa

és a gyermekekkel valé foglalatossag kisgyermeknevel jelenlétében 7.00 ératdl torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézményvezetdje engedélyezi.

6.4.2. SZABADSAGOK.
Az éves szabadsdg kivételéhez éves szabadsagolasi tervet készitenek az alkalmazottak.
Lehet6ség van rendkiviili és fizetés nélkuli szabadsag igénylésére az intézményvezetd

engedélyezi.

A dolgozék szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A kisgyermeknevel6k évi 25 nap
potszabadsaggal rendelkeznek, melybdl legfeljebb 15 napot a munkaltatd igénybe vehet, de
csak nevelési- gondozasi-, ill. neveléssel- gondozassal Osszefliggé munkara. A dolgozdkat
megillet§ szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsdgnyilvantartas vezetéséért a mini
bolcséde szakmai vezetdje a felelés. A mini bolcs6dében a szabadsagot elsGsorban a nyari, téli

szlinetek ideje alatt kell kiadni.

6.4.3. ZARVA TARTASOK

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t6l a kévetkez6 augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet- id6tartama 3-4 hét, a sziil6k tajékoztatdsa februar

15-ig megtorténik. A mini bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A nyari szlinet idejére a szUl6 kérésére gondoskodunk a gyermekek intézményi gondozdsanak

megszervezéséradl.
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Téli sziinet: a decemberi Ginnepek idejére szil8i felmérést kovet6en fenntartdi jévahagyassal az

intézmény zarva tart.

6.4.4. MUNKARENDEK

A kisgyermekneveldk:
Létszam: 3 f6
Feladatai:

A beiratott gyermekek sza kszert’ﬂ nevelése‘[azs], gondozasa testi és szellemifejlédésének elGsegitése.

Részletes feladatit a munkakori leirdasa tartalmazza.
Munkarendje:

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd 6rakbdl és a nevel6munkaval
valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelel6 foglakozassal Osszefliggé feladatok
elldtasahoz szikséges id6bdl all. A kisgyermeknevel6k a csoportban napi 7 6rat toltenek el,
kétmUiszakosfa24a] munkarendet alkalmazunk. Az intézményben dolgozdk jogdllasat a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgozé

névre sz6ld6 munkakori leirasban kapja meg.

A munkarend a biztonsagos m(ikodés érdekében év kdzben is valtoztathatd.
A nevel6- gondozast segité alkalmazottak feladatai és munkarendje
Bolcsédei dajka létszam: 2 f6

Feladatok: A bolcsddei dajka feladatai a higiénés feltételek biztositasan tul a kisegitoi

feladatok ellatasa, valamint gyermekfeliigyelet.

A bolcsédei dajka munkarendjét a munka torvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban- az intézményvezeté és a mini bdlcs6de szakmai vezetéje

allapitja meg, a mini bolcs6de zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.
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Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa
Az alkalmazottaknak munkdbdl vald tavolmaradasat és annak okat, a lehet6 legkordbban,
el6zetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(

helyettesitésrdl.

6.4.5. TOVABBKEPZES

]A 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a Személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl, alapjan a szocialis, gyermekjoléti tevékenységet
végz6 személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni. A tovabbképzési
id6szak 4 éves képzési id6szakban torténik, melyet a mini bolcséde vezetGje dltal készitett
Tovabbképzési terv tartalmaz. [a25]A tovabbképzésre kotelezettnek a tovabbképzési ciklus alatt

fels6foku végzettség eseté 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.

6.4.6. MUNKALTATOI J0GOK GYAKORLASA
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ez a jogkdr nem atruhazhaté. O jogosult

a fegyelmi jogkor gyakorlasara is.

6.4.7. HELYETTESITES
Szakdolgozdk — kisgyermeknevel6k, bdlcsédei dajkak kérében betegség vagy egyéb ok miatt

atmenetileg ellatatlan feladatokat kils6 vagy belsé helyettesitéssel lehet megoldani.
Kils6 helyettesités: Munkaviszonyban nem allé ]dolgozé\[azs] alkalmazasaval

Bels6 helyettesités: Sajat foglalkoztatasu szalddolgozéval\[azn. Helyettesitésre az intézmény
valamennyi szakdolgozodja kotelezhetd. Belsé helyettesitést az intézményvezet6 rendelhet el.
Tartds tavollét esetén kils6 helyettest kell alkalmazni. Az intézmény vezetd tavolléte esetén a

feladatokat az 6vodavezets helyettes latja el.

6.4.8. KAPCSOLATTARTAS RENDIE
f Csalad- bolcséde kapcsolata: A bolcsGdének és csaladnak kozos kotelessége és kozos
felelssége a bolcs6débe felvett gyermekek]nevelése\[azs] és gondozdsa. Fontos szempont a

megfelel6 6sszhang megtaldldsa a csalad és a bolcséde kozott. E cél érdekében mini
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bolcsédénkben Erdekképviseleti forum mikédik. Az intézményi sziil6i szervezet
munkajdban részt vesznek a mini bolcsédei szll6i szervezeti tagok is. A szll6-
kisgyermeknevel§ kapcsolatot er@sitik a csalddlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogaddorak, nyilt napok, szulGi értekezletek, szlilcsoportos beszélgetések, melyek teret
adnak a ]nevelés- és gondozas \[azg]kérdéseinek egyeztetéséhez.

f Munkatarsi kapcsolatok: A bdlcsédei munka, csoportos tevékenység. A ]nevelési\[aao]— és
gondozasi feladatok csak jé munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi |égkdrben
valdsithatdk meg. A mini bdlcs6dei ellatas tertiletén minden munkafolyamat szorosan
kapcsolédik, egyetlen munkafolyamat sem nélkilozhetS. Fontos szabaly, egymas
munkajanak  megbecsilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, humanus megoldasa.

f Ertekezletek:

v Szil6k- mini bolcséde évente, programozott- altalanos kérdések, szul6 csoportos
negyedévenként- személyes jellegl kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

v Munkatarsi : Ovoda- Mini bolcséde- Konyha évente, valamint sziikség szerint
Ovoda- Mini bélcséde: Evente kétszer, valamint sziikség szerint
Bolcs6dei kisgyermeknevel6k: havonta egyszer

v' Egyéni munka megbeszélések- sziikség szerint
v Ovoda és bolcséde kapcsolata sokoldalu, szoros: szakmai, munkatarsi, gazdasagi
f Kiilsé kapcsolattartas: Intézményiink szoros kapcsolatot tart a kiillénbdz8 szakmai

szervezetekkel, igy a helyi Gyermekjoléti szolgalattal.

6.4.9. A MINT BOLCSODE HIGIENIAI SZABALYAI

Legfontosabb kovetelmények:

& A mini bolcs6de kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa

& A jatszéudvar, kert, homokozé rendben tartdsa

& A szemét, ételhulladék zarhatd edényben taroldsa, miel6bbi elszallitdsa

= A min bdlcs6de minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-

fert6tlenit&szeres vizzel kitakaritani, ugy hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja
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= A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalokonyhat évente, a tobbi

helyiséget két-harom évente kell festeni, hat évente mazolni.

A gyermekek dgynemdijét két hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell. A torolkozét a
gyermek sajat jelével elldtott torolkoz6 tartdn kell elhelyezni és hetente valtani. A szennyes
ruhat e célra rendszeresitett mlanyag szennyes tartdban 6sszegy(ijtve, a mosdhelyiségbe kell

szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritasa, vasalasa torténik.

Az étkezés sajat f6z6konyhardl torténik, elére dsszeallitott étrend és |étszam alapjan. Az étel
szdllitdsa és tdlaldsa az elGirdasok szerint zajlik, tovabba jél zarhatd, lvegdugds edénybe
ételmintat kell venni, ragasztdszalaggal lezarni és azt 48 6rdig hiitészekrényben megdérizni. A
zaro6 cédulan fel kell tiintetni a ddtumot, az étel nevét és az eltev nevét. A reggeli és az uzsonna
nyersanyagait hlt&szekrényben megdrizni. A tejet, tejterméket, hust feliratozott hiit6ben

taroljuk.

Mini bolcsédében csak olyan dolgozd alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fert6zésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak. A dolgozdk évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni. A dolgozék egészségiigyi konyvét a munkdltatd tarolja. Kotelez6en elGirt

vizsgalatok: évente tlid&sz(irés és alkalmassagi vizsgalat.

6.4.10. OVO- VEDO RENDELKEZESEK

A mini bolcs6de orvosanak a feladata:

v' A mini bélcs6débe torténd beszoktatds utdnrészletes orvosi vizsgélat és az el6zményi
adatok dsszegydjtése.

v" A mini bdlcs6débe jard gyerekek idészakos orvosi vizsgalata sordn, - csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisdggal- a gyermek fizikai, érzelmi
allapotanak, ill szocializaciojanak ellenérzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a
kisgyermeknevelc’ii]\[a31]dokumentéciét.

v A feltdrt egészségiigyi problémak kisgyermeknevelGvel, szil6vel, a gyermek
haziorvosdval torténé megbeszélése, ill. szlikség szerint szakvizsgalat kérése.

v Baleset, betegség esetén elsGsegélynyujtas, ill. a surgls terapia megkezdése a

haziorvoshoz kertlésig.
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v' A kozosség védelme érdekében a kotelezd védBboltasok figyelemmel kisérése
v' A kisgyermeknevelSkkel és a bdlcséde szakmai vezet6jével a nevelési- és gondozasi
[a321munka soran felmerilt 6sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi

lehet&ségek feltardsa

Az intézmény dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A balesetveszélyes korilmény esetén a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek
megfelelGen kell eljarni. Minden kisgyermeknevel6 és bolcsGdei dajka felelds a csoportjaba jard

gyerekeke egészségének és testi épségének védelméért.
Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Amennyiben valamelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelGs, intézményvezetd
kozrem(ikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti szolgalatnak. A nevelési- gondozasi év
elején az elsé szilGi értekezleten a kisgyermeknevel6k és az intézményvezet6 tajékoztatja a
szil6ket a mini bolcsédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek

elérhetGségeirdl.

6.4.11. SZULOI ERDEKKEPVISELETI FORUM
A bolcsSdei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére , Erdekképviseleti forumot” kell
Iétrehozni. Az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazdatasrol

sz016 35 &) szabdlyozza.

Erdekképviseleti Forum tagjai:

f 2 f6- az elldtasban részesuld gyermekek sziilei, vagy mas torvényes képviselSi
f 1f6bolcsédei dolgozd

f 16 azintézményt fenntartd szerv képviselGje

Az Erdekképviseleti féorum tagjait 1 évre valasztjuk. A féorum testiletként mikaddik. A

megvilasztott, ill. megbizott tagok maguk kozdl vélasztjak meg a vezetdjét. Az Erdekképviseleti
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forum tagjait szil6i értekezleten, az intézmény dolgozdinak képvisel6jét munka értekezleten
valasztjdk meg, egyszer(i tobbséggel. A Fenntarté képvisel6jét a Harkanyi Kérzeti Ovodai

Tarsulas Elndke jeldli ki.
Az Erdekképviseleti Tagsag megsziinik:

& azintézmény jogviszony megsz(inésével
& dolgozo esetén, a munkaviszony megsz(inésével

% |emondassal

Az Erdekképviseleti Férum Uléseit a mini bolcsédében tartja. Evente kétszer Ulésezik, vagy
sziikség esetén. A gyermekek szilGje vagy mads torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek
védelmét elldatd érdekképviseleti és szakmai szervek az intézmény vezet6jénél vagy az

Erdekképviseleti Forum barmely tagjanal panasszal élhetnek:

Y az ellatast érint6 kifogasok
Y 3 gyermeki jogok sérelme

Y azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén
Az Erdekképviseleti Férum feladatai:

& megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat

& dont a hataskorébe tartozé ligyekben

& intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény szakmai ellen6rzését
ellatod hivatalnal, ill. mas hataskorrel rendelkezé szervnél

& véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érinté Ggyben

& javaslatot tehet a mini bolcséde alaptevékenységével 0Osszhangban végzett

szolgaltatasok tervezésérdl
Az elnok feladata:

& a napirend osszedllitasa és a tagok részére torténd kiadasa
& az Ulések levezetése
& gondoskodik a Férum (léseirdl jegyz6konyv készitésérdl

@ az Erdekképviseleti Férum képviselete
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A tagok feladata:

@ az Erdekképviseleti Férum (ilésein vald aktiv részvétel

& a panaszok osszegyljtése és sziikség szerint el6adasa
A Férum mikodési feltételei:

& amini bolcséde biztositja a SzUil6i Forum mikodéséhez sziikséges targyi feltételeket: az
Ulésekhez megfelel irodai elhelyezést, adminisztraciés tevékenységet, a mini bolcséde

technikai eszkdzeinek sziikséges mértékl hasznalatat

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsorat és elérhetSségét a mini bolcsédében, jél lathatd

helyen kell kifliggeszteni.

Az Erdekképviseleti Férum déntéseit a bolcséde hirdetétablajan kell kdzolni az ellatast igénybe

vevd gyermekek térvényes képviselGivel.

7. EGYEB RENDELKEZESEK, OVODARA,

KONYHARA
7.1. ACLAIRAST JOGKOR,

Az intézmény nevében aldirasi jogkorrel és bélyegz6 haszndlataval rendelkeznek

f Azintézményvezetd
f A megbizott dltalanos helyettes

f Azintézményvezet6 altal megbizott személy

7.2, UGYVITELRE, ADAT-, ES IRATKEZELESRE VONATKOZO
SZABALYOK

o

Az intézmény Ugyintézéséért az intézmény vezetdje a felelds
Az lgyintézés ellatasa megoszlik az intézményvezets, dvodavezetb-helyettes, valamint

azovodatitkar kozott

Statisztikai adatszolgdltatast és mas hivatalos Ugyiratot kizardlag az intézményvezet6
alairasaval és a korbélyegzdjével ellatva lehet kiadni, és az dvodavezetd altal bejelentett

személy aldirasaval valik hitelessé.
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Az intézményhez nem névre sz6l6 leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket az

o

intézményvezets, 6vodavezetd-helyettes, illetve az dvodatitkar bonthatja fel

.

Az 6vodai és mini bolcsédeiiratokat az évodatitkar iktatja, és a mindenkori jogszabalyok

szerint kerlilnek selejtezésre

o

Az intézményben az adatvédelemre vonatkozo el6irdasokat és iratkezelési eljarasokat az

intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak szerint kell alkalmazni

7.3 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére

alakitja ki.
A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,

megObrzésének szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:
A Szabdlyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informacidkat

tartalmaz az Intézmény mikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellen6rzése az intézményvezet§ feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

= kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi helyliktél,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlendl,

= kiterjed az intézmény tulajdondban |év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek mdszaki dokumentacidira is,

« kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

= kiterjed a rendszer- és felhaszndldi programokra,
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@« kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra,
@« kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznaldsara.

Iratnak mindsul:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval készult ujsag, folydirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az évodavezetd latja el. A vezet6 a szakmai

felGigyelet keretén belliil:

e rendszeresen, illetve szurdprdbaszer(ien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszer(iségét,

e az észlelt problémakrdl tdjékoztatja az érintett feleldst,

e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat

megvaltoztatdsa, illetve az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok Iétrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténé taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fliggetlenil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer( formatumok haszndlatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

e név,

e Kkiterjesztés,
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e hely,
tovabba, aziratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):

e |étrehozas datuma,
e utolsé mddositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett
Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell

latni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megdbrzés céljabdl archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot lgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uUton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni

I”

az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel kell kilon

is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazoldst kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivdlas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD

adathordozdra torténnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uizemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti

feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmerilt problémak mindgsitésérél, szamitdstechnikai jellegli hibak esetén azok
megoldasardl.

e Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az

adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
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adathordozoéit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hdnapig, 2 évig
azanyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatdrozott selejtezés
idejéig).

Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerl arrél masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az

olvashatdsagot.

Az intézmény vezetdje felel6s:

17 1

az iratok szakszerl és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus Uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasdért, miikodtetéséért,
fellgyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltaldnosan és
a rendszer GUzemeltetéséért onalldan felelbs személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

a szervezeti egységek vezetGivel egylttmlkoédve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mdédositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdléan kell dokumentdlni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet6 feladata.
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A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezet8inek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezet6 Allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve moddositasa a vezetdi

engedélyezést kovetben a rendszergazda feladata.

7.4 A2 IRATKEZELES SZERVEZETI RENDIE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni hogy:

e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(imikodését,
feladatainak eredményes és gyors megolddsat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato

allapotban valé 6rzését és a maradando érték iratok levéltari atadasat.
Az lgyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos lGgyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérGiratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetbje iranyitja az alabbiak

szerint:
A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6voddaba érkez6 kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok lGigyintézGit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

AN N N NN

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen

v figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot

v’ irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkdr és a rendszergazda munkajat

v elBkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat

v’ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
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az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézrem(ikodik a
hibaelhdritds és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az Gizemeltetéssel és ellen6rzéssel
kapcsolatos munkakorhoz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét

és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményvezetd-helyettes

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

&=

&

&=

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovet6en az iratokat atadja az 6voda vezet6jének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzési kildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran készilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kllsé és belsé kézbesitést

rogziti a vezet6i szignalas adatait fliggetlendl attdl, hogy iktatott iratréol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiilsé kildemények iktatdsat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utodiratok szerelését, fG6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezet6
utasitasa alapjan
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intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan belili tovabbitasat

az 6vodaba kozvetlenll (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — kdnyvébe
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idGpontjat

iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keril§ azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils§ tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szlikséges mellékletek csatoldsarol.

ellenérzi és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadds tényét a rogziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az dévoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezet( utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasaral.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Uzemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezet§ utasitdsa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentSs alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy-

és munkaligyi rendszerek, lgyiratkezelés az alabbiak:

1.

2.

A személy és munkaligyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:

- intézményvezet6

- intézményvezet6 helyettes

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
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Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd

- intézményvezet8-helyettes

Az informatikai rendszeren belil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazdsokra a

biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok

odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az

Uzemeltetési és kezelési elGirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az évoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi

sziikségletek megadllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazdasok kilénleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és fellilvizsgalata

el kell késziteni az ellen6rzések és a felllvizsgadlatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatarozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer lzemeltetése soran kideril a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elSirasokat kilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is

szerepeltetni kell
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e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbodl torténhet

e ahardver és szoftver eszk6zoket az intézményen belil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkozd biztonsdgi elGirasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés

révén) védeni kell.
A hianyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von

maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az 6voda vezet6jének ki kell

vizsgalnia.
BélyegzGkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatdat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat szabalyozza.
7.5. HIVATALI TITKOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsul:

o

A dolgozé személyi anyagaval, bérezésével kapcsolatos anyagok

o

A gyermek és szUl6 személyiségjogaihoz f(iz6d6 adatok

o

Amit az évodavezetdje a zavartalan miikédés biztositdsa, az intézmény jo hirnevének

megdrzése érdekében annak mindsit

Nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak min&stilnek, vagy ami

az intézmény jo hirnevét sérti (kivéve, ha erre irdsban a hatdsag utasitast ad).

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil! Az intézmény minden dolgozdja kételes
a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni!
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7.6. TELEFONHASZNALAT

Az intézménybdl csak hivatalos Gigyben lehet telefondlni. Magdncélu telefonbeszélgetésre a
dolgozok a mobiltelefont a gyerekek kéz6tt nem haszndlhatjak! Sirg6és esetben
csoportszoban kivil hasznalhatd! A mobiltelefonokat a gyermekekkel valo foglalkozds teljes

idejében néma iizem modban kell tartani!

A telefon haszndlat szabdlyait kételes minden dolgozo betartani!

7.7 LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében ,,A nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell

tartani.”

A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elGirja a kozéplletek

szamara a megfelel6 méretd zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4szI6 allandd minGségének megtartasardl a vezetégondoskodik.

7.8 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK,
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a szll6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhdz kozott

[étrejott egylttmikodési megdllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megdllapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a szulGi

szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keril sor a szulGi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezetd helyettes

103


cdp://1/A0000132.KOR/

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkéanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

Osszesiti és tovabbitja az egyhdz képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utdn a

kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkllonilten az évodai foglalkozasoktol

kerilnek megvaldsitasra.

7.9 VAGYONNYILATKOZAT TETELT KOTELEZETISEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIl.tv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazdsaban allé6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellenGrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat maodja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte,

‘e

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka

vagy feladatkor megszilinését kdvet6 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a térvény

eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 3ll6 személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megszlinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelGs személy

Az intézményvezet§ esetében a fenntartd, az dvodavezet6 helyettes esetében pedig a

munkaltatéi jogkort gyakorldja, az dvodavezeté.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e Avagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptdri évben

szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szilikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd tdjékoztaté atadasardl a munkaltatd

gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, madsik példanyat az Grzésért felel6s (Ovodatitkar,
elektronikus formdaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért felel6s a boriték
lezarasara szolgalé fellileten elhelyezett aldirasaval egyidejlleg igazolja, hogy
a nyilatkozat atadasara zart boritékban keril sor. Az 6rzésért felels személy
a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonositd bet(jelbdl
és szamsorboal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelGs
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl.

e Ajogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében
a fenntarténdl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben

torténik.

7.104 HELYISEGEK HASZNALATI RENDIE

Az intézmény zdrva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az évoda vezetGje a fenntartéval egyeztetve hatarozza
meg és azt a szlil6k és az alkalmazotti k6zOsség, és a tarsintézmények tudomdsdra hozza

értesités formajaban.
Az 6voda m(ikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza:

v' az 6voda helyiségeinek haszndlatara
v' agyermekek kiséretére
v’ az étkeztetésre vonatkozdan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo elGirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat
indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstél eltéré id6ponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szlikséges az épllet riasztasat
biztositoszervet. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az

oévoddaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személykoteles:
Y A kdzds tulajdont védeni.
Y Aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.
Y Az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni.
Y Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Y T(iz és balesetvédelmi el&irasok szerint eljarni.

Y A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben pdrt, vagy pdrthoz kétédé tdrsadalmi szervezet nem
miikédhet!

7.11 A KOZERDEKD ADATOK MEGISMERESERE IRANYUVLO
KERELMEK INTEZESENEK RENDIE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13.§ 2 h)
pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacidés onrendelkezési jogréol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekl adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének, tovdbbad a kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
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o kezelésében I|év6 kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egyutt: kozérdekd adat) igénylésénél,tovabba

e az o6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdek(i adatok

kozzétételénél.

A kozérdek(l adat fogalmat az informacidos dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz0616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informdcié vagy

ismeret,
Igy kiilénésen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre

vonatkozo adat.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthet6 formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzataban

talalhatdk a mellékletben.

7.12. PANASZKEZELEST SZABALYZAT

Jelen bels6 szabdlyzat a Harkanyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz

orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.
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Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatads nyujtdsa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve, a Helyi

Pedagdgiai Program.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmerilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gy(iriz6 problémdk megakaddlyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémdk, vitak legkorabbi id6pontban, a legmegfelel6bb szinten

keriiljenek megolddsra, orvoslasra (gyermek, feln6tt, partner, stb.).
Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 3llé személy 4dltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggé tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza

az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmd igényét.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a téliik

elvarhaté elvarasoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.
Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsGsorban a pedagdgusoknak - a sziilGi értekezleteket, fogadd
6rdkat kovet6en minden egyes partneri panaszt dokumentdlni kell, és at kell adni az intézmény

vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kovetkezé mdédon teheti meg:

- Széban, személyesen

- rasban (postai, vagy elektronikus médon)
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A panaszt fogadhatja:

- pedagébgus
- intézményvezet6 helyettes

- intézményvezetd
A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

- A panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitdsdara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikerul elharitani, a panasz tényérdl, korilményeirdl tajékoztatni
kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelGs vezet6 koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté problémdanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,
pedagdgusokat, dajkat, szlléket - be kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, 6nértékelésére épll és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiils6 szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

- A Kkivizsgaldst folytatd személy(ek) a rendelkezésre 3allé informacidk alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra kerliil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel6
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tdjékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétSl szamitott 5
munkanapon bellil megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon belil

torténik.
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Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgdlasa,
a panaszost a bejelentés beérkezéstSl szamitott 10 napon belll értesiteni kell, hogy
tgye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté id6pontjardél. A valaszban
a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kord vélaszt kell adni. A panasz
targydban hozott dontésrél, az indokok megjelolésével értesiti a panasztevét.

A panaszos tajékoztatando az igénybe vehets kozvetités lehetGségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehet&ségekrdl.

A panaszbejelentés kivizsgaldsdra szlikség szerint mas szakembert, intézményt is

jogosult bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyz6konyvet felvenni.
Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhatd meg, a bejelentésrél
emlékeztetdt kell felvenni. (Problémaleiras)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati |épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megdllapodasok, emlékeztetbk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyz6koényvben torténé rogzitése

Panasszal kapcsolatos iratok megG6rzésére az altalanos szabalyok irdnyaddak.

A panaszkezelés lépcsofokai

Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.

Fenntartd bevonadsa, panasz jelentése
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A panaszKkezelési eljaras folyamatabraja
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Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali Iépéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok megé6rzésére az altaldnos szabalyok irdnyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informdciok az érintetek részére

torténd eljuttatdsa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo javaslatok

megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyulo tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kovetSen az érintett elégedettsége valtozott-e.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetS felelGssége, az évoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezets jévahagyasdval valik érvényessé.

Az SZMSZ elébirdsai kotelezé erével biro szabdlyok, megtartdsdért a koznevelési intézményben

a dolgozok felelosséggel tartoznak!

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjdara
kotelez6, megszegése esetén az ovodavezeté munkdltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en
Mddositdsa: az intézméyvezetd hatdskore

Kezdeményezheti: a fenntartd, a nevel6testilet, a szil6i kozosség és a jogszabdlyi
kotelezettség.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2017. szeptember 1-én jovdhagyott Harkanyi

Ovoda Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és M(ikddési Szabélyzata.

Legitimdciés eljdrds — Ervényességet igazolo aldirdsok

HATALYOS: 2023. junius 01-tél

A dokumentum nyilvanos! Megtekinthetd: vezetdi irodaban, az Ovoda Honlapjan
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Nyilatkozatok

A Sziil6i Szervezet, a Harkanyi 6voda, Mini Bolcs6de és Konyha (intézmény) SZMSZ-nek
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez
(dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatdrozott hatdridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Harkanyi Ovoda, Mini Bolcs6de és Konyha SziilSi szervezet hatarozatképes iilésen késziilt
jegyz6konyvben szerepl6 100%-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan 2023. marcius 28. napjan
a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat 157/2023 hatarozatszamon elfogadta.

Kelt: 2023. 03. 28.

A SzUl6i Szervezet EIndke

A Harkanyi Ovoda, Mini Bolcs6de és Konyha nevelGtestiilete hatarozatképes ilésen késziilt
jegyz6konyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2023. marcius 28. napjan
a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat 156/2023 hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevel6testiilet a nevel6testilet képviselGje, valamint a Mini Bélcs6de Szakmai vezetdije
az aldbbiakban hitelesit6 alairasaval tanusitja.

Mini Bolcséde Szakmai vezetd Ovodapedagégus
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MELLEKLETEK

1.

szamu melléklet: Eljarasrend jarvanyhelyzet idejére

szamu melléklet: K6zérdekd adatok kozzétételének szabalyzata

szdmU melléklet: Adatvédelmi nyilvdntartassal kapcsolatos feladatok
nyilvantartasi rendje

szamu melléklet: Munkakori leirds mintak
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Harkéanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha
1. szamud melléklet

INTEZKEDESI TERY
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO

ELJARASRENDROL

Jelen intézkedési terv (protokoll) kialakult jarvany idején mddositasig vagy visszavonasig
marad érvényben, a médositasdra a jarvanylgyi helyzet alakuldsatoél fliggben, a tapasztalatok

figyelembevételével keril sor.

A protokoll bevezetésérSl és alkalmazdsarél az intézményvezet§ koteles gondoskodni, a
fenntartd feladata a megvaldsitast ellenérizni.
1. FEL FELKESZULES A NEVELESI EVRE
Alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenité takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetéje
ellenérzi a takaritdsok végrehajtasat.
A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet
tartalmaz.
A fert6tlenit6 nagytakaritds és a rendszeres fertStlenité takaritas elvégzéséhez
szlikséges tisztitd- és fertStlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ

Torzs a nevelési év kezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK AZ
INTEZMENYEK, LATOGATASA, RENDEZVENYEK,

Intézménylinket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézmény m(ikddtetésében csak egészséges és tliinetmentes dolgozd
vehet részt. Kérijiik, a sziil6ket, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK
aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szil6 koteles az 6vodat

értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Az a gyermek vagy pedagodgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezel6orvos igazoldasdval vagy kérhazi zaréjelentéssel mehet ujra az intézménybe. Hatdsdgi
hazikarantén esetén a jarvdnyiigyi hatosdg dltal kiadott, jarvanyiigyi megfigyelést feloldo

hatdrozatot sziikséges bemutatni.
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Az épliletbe a szilil6k csak szajmaszkban léphetnek be, enélkiil nem all médunkban a sziil6ket
az intézményiinkbe beengedni! Az el6térben kihelyezett kézfert6tlenité hasznalata
kotelez6! A csalad gyermekével/gyermekeivel csak egy sziil6 johet be az épuletbe. A
folyamatos fert6tlenitések miatt a gyermekeket legkésébb 9.9 6rara kételesek behozni a
szlil6k az 6vodaba! Napkozben a sziil6k csak elére egyeztett id6pontban Iéphetnek be az
intézménybe.

A gyermekek és a dolgozok kizardlag testh6meérsékletiik ellen6rzése utan johetnek be az
intézménybe. Az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott 37,8 C° feletti testh6mérséklet
esetén a gyermeket hémérsékletét 15 perc utan Ujra ellendrizni kell. Javasoljuk, hogy a
gyermekek sziilei varjdk meg a testhGmeérséklet Gjboli ellenbrzését és magas testhémérséklet
esetén gyermekiiket el kell vigyék az intézménybdl.

A csoportosuldsok megel6zése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény

terliletén, mind az intézmény épllete el6tt az aldbbi szabdlyokat kell betartani.

° A gyermekoltoz6kben egyszerre csak kett6 gyermek és kisérGje
tartozkodhat.
° A gyermekek atadasa/atvétele a legrovidebb idén belll kérjuk elhagyni az

jatszéudvart és az épliletet, valamint az évoda épiilete el6tt keriljék a
szlil6k, gyermekeikkel a csoportosulast, hosszas beszélgetést.

. A gyermekek alapos kézmosas, -fertétlenités és hémérés utan Iéphetnek
be a csoportszobaba.

° A gyermekmosddba a sziil6knek, hozzatartozéknak tilos a belépés!
A csoportokban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4llé helyiségek bevonasaval. A
gyermekeknek és veliik foglakoz6 felnStteknek, a nap folyaman a maszk viselése nem kotelezé.
A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, a neveléshez/oktatashoz nem szikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni, a menekiilé Utvonal biztositasa
mellett, illetve a csoportban maradd butorokat a fal mellé kell elhelyezni, asztalokat tavolabb

kell tenni egymastal.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tartézkodhat, hogy betarthato legyen a

1,5 méteres védGtavolsag.

A kiilonb6z6 csoportokba jaro gyermekek keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
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keriilni.

A testnevelés foglalkozasokat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. A
foglalkozasok soran mell&zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Javasolt a
kisebb csoportok létrehozasa. Minden testnevelés foglakozds utan a tornatermet

szell6ztetni, fert6tleniteni kell, beleértve a hasznalt tornaeszko6zoket is.

A megfelel6 véd6tavolsag betartdsa kilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben,

hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6z6kben térténé csoportosulas.

Nagy létszamu gyermek, szl vagy pedagégus egyidejl jelenlétével jard rendezvény

megszervezését igyeksziink elhalasztani. Megszervezése esetén tekintettel kell lenni az

aldbbiakra:
° az Operativ Torzs altal meghatarozott |étszamkorlat szigoru betartdsa,
° az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa

(tavolsagtartds, maszkviselés, kézfertGtlenités, szellGztetés),

. zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

° a rendezvény kisebb |étszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevdk

korének korlatozasa.

A szll6i értekezleteket lehetSleg online formdaban kell megszervezni. A szikséges

informacidkat e-mailban kell eljuttatni a szlil6khoz.
A kirandulasokat szervezése meggondolandé.

Az Ovodai csoportok keveredését megakaddlyozva az els§ félévben a szolgaltatdsokat
lemondjuk (lovaglas, tanc, sakk, hittan stb), valamint a tehetségm(ihelyek sem m{ikédnek

atmenetileg.
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3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS
KORNYEZET KIALAKITASA

Az 6voda bejaratdnal virusolé hatdsu kézfertGtlenit6t biztositunk, annak hasznalatara
fel kell hivni az évodat hasznaldk figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések el6tt
és utdan minden belépd alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek
esetében a szappanos kézmosas KOTELEZO, miel6tt belép a csoportba!

A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosdsi lehet6séget, melyet

lehetdség szerint virusol6 hatdsu kézferttlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni.

Felndttek kéztorlésre csak papirtorlét haszndlhatnak!

A sajat jellel ellatott textil, gyermektorolkozé specidlis, az a gyermek személyes
haszndlataban van, Fokozott figyelmet kell forditani a rendszeres cserére és mosasra!

Sziikség esetén hetente tobbszdr is mosni kell!

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabdlyok betartdsa, ehhez
elengedhetetlen a felné6tt ellendrzd jelenléte. Az egyes tevékenységeket megel6z6en
és azokat kovet6en szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfert6tlenitéssel kell
biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiéné alapvet6 szabalyairél a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelelS szint(i tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendé hasznalata kohogéskor,
tlisszentéskor, majd a haszndlt zsebkend6 szemetes kukaba dobdsa és alapos
kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

A gyermekek otthonrél jatékot nem hozhatnak be az dvodaba, kivétel 1 db alvés plis,
»nyunyoka” melyet a szil6 folyamatosan tisztan tart és fert6tlenitve hozzak
reggelente.

A gyermekek agynemdijét, pizsamajat és textil torolkdz6jét hetente kell hazavinni és
hét elején kimosva visszahozni.

A kdhogéssel, tiisszentéssel a kiilonb6z6 felliletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan Uligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertGtlenitd
takaritas (csoportszobakban, a folyosdkon és egyéb helységekben) elvégzésére. A

fertStlenit6 takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran
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érintett felliletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok,
villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok, mosddk csaptelepei, WC lehuzék,
stb.) valamint a padlé és a moshato falfellletek virusol6 hatdsu szerrel fert6tlenitésére

keriljenek.

A takaritdst, fertGtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld

védBeszkdz biztositasa és azok viselése sziikséges.

Zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szell6ztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis
helyiségekre is. A helyiségek ablakat idGjards fliggvényében lehetdség szerint nyitva

kell tartani.

Az ovoddban, haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszétéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fert6tleniteni kell.

5. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan kell Ugyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fert6tlenitésére. A fellletek tisztitasakor Ggyelni kell a kornyezet virusmentességének
a megdbrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

Etkezés elStt és utdn kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfert6tlenitésére.

Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az o6vodai csoportok keveredése

elkeriilhet6 legyen, sorban allas esetén a véddétavolsag betarthaté legyen.

Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legaldbb 2 percen at tartd 72°C-os
magh&mérsékletet, vagy az étel minden pontjan legaldbb 75°C-ot biztosit) készithet6
ételek étlapon tartasa. Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimoblcsok alapos folydvizes

lemosasa.

Rendkivil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evGeszkdzok, poharak, talcak

121



46

5.1

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

megfelel6 hatdsfoku fertétlenité mosogatogéppel torténd mosogatdsa, a tiszta
evGeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, dnkiszolgdld
rendszerben torténd talalasnal az ev6eszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali

tapogatasanak elkeriilése. A textilidk gépi Uton torténd fertétlenité mosasa ajanlott.

Az étkeztetést végz6 személyzet szamara virusdlé hatdsu, alkoholos kézfertStlenitd

szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

6. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

Annak a gyermeknek az évodai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, légzbszervi megbetegedések, rosszindulatu
daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzasatigazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzdsnak
tekintendd tovabba, ha a gyermek, a hatdsdgi karanténba keril a részére elGirt

karantén idGszakara.

5.2 A gyermek, a tdvolmaraddsaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi

intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl széléd
20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa

szerint szlikséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozéndl fert6zés tinetei

észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az haziorvost, aki

az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krdl. Az aldbbi tiinetekkel rendelkezé

gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra utalhatnak a panaszok:

laz
kohogés

nehézlégzés
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hirtelen kezdet(i szaglasvesztés, izérzés zavara vagy hianya
kevésbé specifikus tlinetek, de szintén elkiilonitésre van szlikség: fejfajas, hidegrazas,
izomfajdalom, faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés

Gyermek esetén a sziil6/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétlenul keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetéen az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata kételezé.
Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkészultséggel rendelkezd egészségligyi dolgozd keriljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezelGorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyand, nekik kotelességlik az NNK altal kiadott

aktudlis eljarasrendnek megfelel6en ellatni a beteggel kapcsolatos teendéket.

A gyermek az o6voddba — hasonléan mds megbetegedésekhez — kizarélag orvosi
igazoldssal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben

nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanylgyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak kell déntenie,

mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTIOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

7.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden 6voda felkésziilt legyen a munkarend

7.2

atalakitasara, a nevelGtestiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel
kell készilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre

keriil6 médszertani ajanlast.

Az NNK - a terileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/F6varosi Kormanyhivatal
népegészségligyi feladatkorben eljaré jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért FelelGs
Allamtitkdrsagat tajékoztatja azon kdznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek

alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 3allé
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gyermek, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

7.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK koz6sen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mdas munkarendet. Az intézményben a odvodan kivdli, digitalis
munkarend bevezetésér6l az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabdlyok alapjan
arra jogosult szervt6l haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atdllast okozd
allapot megsz(inése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és

az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

7.4 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil advodan
kivili, digitalis munkarend, a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a szll6k tdamogatdsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl

nem szervezhet6 meg a gyermekfelligyelet, arrél a Fenntartd gondoskodik.

7.5 A gyermekfeligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak vdaltozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO

8.1  Fontos, hiteles forrasokbdl valé tajékozddas, és ennek fontossagara felhivjuk az évoda
kozosségéhez tartozdk figyelmét. Az oktatdssal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu
és a www.oktatas.hu fellletein kell kdvetni.

8.2 Az Uj koronavirus vonatkozdsdban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatdk nydjtanak segitséget.
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2.sz. melléklet

Szabdlyzat

KozérdeRii és a kozérdeRpol nyilvanos adatok,
eleRtronikus RozzétételeneR rendjérdl

Az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben (tovabbiakban: Infotv.), valamint a k6zérdekili adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltakra tekintettel a Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és
Konyhédban a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok a kovetkezOk szerint

kertilnek meghatarozasra.

A Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és Konyha kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények

teljesitésének rendjét kiilon szabalyzatban rogziti.
1. A szabalyozas célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja, hogy a Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és Konyha vonatkozasaban
meghatarozza, a kozvélemény szamara a pontos €s gyors tajékoztatas érdekében az Infotv.-ben
meghatarozott korének — elektronikus iton barki szaméra személyazonositas és adatigénylési

eljaras nélkiil — folyamatos és dijmentes kdzzétételét.

1.2. A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a Harkanyi Ovoda Mini Béleséde és
Konyha sajat internetes honlap utjan teszi kozzé. A honlapot ugy alakitja ki, hogy minél

szélesebb korben ismertté tegye.

1.3. A szabalyzat targyi hatilya kiterjed: a Harkanyi Ovoda Mini Béleséde és Konyha
kezelésében 1évé ¢€s tevékenységére, miikddésére, gazdalkodasara vonatkozo, valamint
mukodése soran, illetve azzal dsszefiiggésben keletkezd kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos

adatokra is. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény egész szervezetére.
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2. Alapfogalmak

2.1. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo

jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

2.2. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét

torvény kozérdekbdl elrendeli.

2.3. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja.

2.4. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kdotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat

keletkezett.

2.5. Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé

az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

2.6. Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. szamua mellékletében megtalalhato lista, amelynek

adatait valamennyi kozzétételre kotelezett szerv koteles kozzétenni.

2.7. Kiilonos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatod szervtipusra vonatkozoan jogszabaly altal

meghatarozott lista, amely tovabbi kozzéteendd, kozérdekili adatokat tartalmaz.

2.8. Egyedi kozzétételi lista: a Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és Konyha intézményvezetdje

jelen szabalyzatban tovabbi kotelezden kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg.
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2.9. Kozzététel: a torvényben meghatdrozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdara személyazonositas nélkiil, korlatozastdol mentesen, dijmentesen

torténd hozzaférhetové tétele.

2.10. Kozzétételi egység: a kozzétett adatokat Osszefoglaldo megjelenitési egység, dokumentum,
amely lehet HTML, PDF vagy WORD formatumu. A kozzétételi egységet és annak tartalmat

egyértelmiien meghatarozza az URL cime.

2.11. Leiro adat: a kozzétett adatokat 6sszefoglalo, a kozzétételi egységet leiré Korm. rendelet
melléklete IV. pontja szerinti — XML allomany, amely az egységes kozadatkeresd rendszer

miikodéséhez sziikséges.

2.12. Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok javitésa.
3. Feladat- és hataskorok

A Harkanyi Ovoda Mini Bélcsdde és Konyha intézményvezetdje:

a. elrendeli a kozérdekii adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyul6 adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozo, valamint az
Intézmény adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatdnak megalkotésat, illetve
annak modositasat,

b. meghatarozza az Intézmény kiilonos és egyedi kozzétételi listajat

c. kijeldli az Intézmény belsd adatvédelmi feleldsét és meghatarozza a szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

d. kiadmanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat,

e. akozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelel? teljesitése vagy mulasztasa

esetén dont a felelos szankcionalasarol.
4. Kozérdeku adatok kore

4.1. Az Adatkezeld személy a Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és Konyha feladatkorébe tartozo

iigyekben, koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

4.2. Az Adatfelel6s rendszeresen elektronikusan vagy méas médon az Infotv.-ben meghatarozott

formaban ¢és terjedelemben teszi kozzé, tovabba az erre irdnyuld igény esetén jelen
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szabalyzatban foglalt rendelkezései szerint hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos

legfontosabb adatokat, igy kiilondsen:

= személyi adatok
= szervezeti adatok
= intézményi struktura adatai

= feladatellatas adatai

4.3. Az Adatfelelésnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv titokka nyilvanitotta,
illetve, ha az nemzetkozi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha

a kozérdekili adatok nyilvanossagahoz valo jogot — az adatfajtak meghatarozasaval — torvény

a) honvédelmi,

b) nemzetbiztonsagi,

c) bilniildozési vagy blinmegeldzései,

d) kozponti pénziigyi, vagy devizapolitikai érdekbdl,

e) kiilligyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra,

f) birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel korlatozza.
5. A kozzétételi lista és az adatok karbantartasa

5.1. Harkanyi Ovoda Mini Bélcsdde és Konyhara vonatkozo altalanos kozzététel lista tartalmat
az 1. szamu melléklet, a kiillonds kdzzétételi lista tartalmat a 2. szdma melléklet hatdrozza meg,
mely személyes adatokat nem tartalmazhat, kivételt képezhetnek ez alol a kozérdekbol

nyilvanos személyes adatok.

5.2. Az Adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol,

szakszerliségérol, idoszertiségérol.

5.3. A honlapot kezel6 az adatokat hitelesen, a lehetd legrovidebb idon beliil megjeleniti a

kozzététel pontos idejével. Az archivalt anyagok elérhetdségét is meg kell adni.

5.4. Ha lizemzavar kovetkezik be, azt a lehetd legrovidebb iddn beliil — munkaiddben — el kell
kezdeni és minél eldbb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell ellatni, hogy

illetéktelenek ne tudjak megvaltoztatni.
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5.5. Az Adatfelelds az intézményi kozzétételi adatainak a valtozasat nyomon kdveti és azokat
a jogszabalyban meghatarozott idokozonként ellendrzi. Az Adatfelelés a honlapon torténd

kozzétételt kdvetden az adatok pontossagat vissza ellendrzi.

5.8. A Harkanyi Ovoda Mini Bolcséde és Konyha altalanos kozzétételi listajan mar kozzétett
kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok frissitését az Infotv.-ben meghatarozott

1dokozonként kell elvégezni.
6. Adatvédelmi eloirasok

6.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositdé adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes

adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges.
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3. sz melléklet
A Harkdnyi Ovoda Mini Bolcs6de és Konyha
adatvédelmi nyilvintartdssal Rapcsolatos
feladatainak végrehajtdsi rendje

A Harkanyi Ovoda, Mini Boleséde és Konyha adatvédelmi nyilvantartds vezetésével és
kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan

hatarozom meg;:

e az Europai Unid (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete,
e azinformacioés 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény, valamint

o Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

Altalanos rendelkezések
Az eurdpai unids jogharmonizicids kotelezettségeinek teljesitése érdekében Magyar
Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag 1étrehozta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unio €s
a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.
1. A Kkoznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellato szervezet az adatkezel6i
felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast

vezet, melynek adminisztrativ teendoit az adatvédelmi tisztviselo latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a. az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b. az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

c. azintézményben folyo adatkezelés céljait

d. azérintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e. acimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

f. a kiilonb6z0 adatkategoridk torlésére az irattari tervvel Osszhangban eldiranyzott

hataridoket
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g. az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat

h. az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

1. az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idOpontjat, targyanak
rovid bemutatésat.

j. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartési

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.
Harkanyi Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha adatvédelmi nyilvintartisa

1. Az intézmény neve és elérhetésége: Harkanyi Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
Cime: 7815, Harkany Dank¢6 P. u.7/1
Telefonszama: 72/480.330
e-mail: ovodavezetol @gmail.com

2. Az adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetéségei:
3. Ovodatitkér

telefonszama: 72/480-330

e-mail cime: ovodavezetol @gmail.com

3. Az intézményben folyé adatkezelés céljai

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a. az intézménnyel 6vodai- mini bdlcsddei jogviszonyban 1évé gyermekek személyes
adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

b. az intézménybe felvételiiket kérd gyermekek személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo célhoz kotott kezelése

c. az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé munkavallalok személyes
adatainak és munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld
kezelése

d. azintézménnyel 6vodai- mini bolcsddei jogviszonyban mar nem 1€v0, de a kordbbiakban
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év6 gyermekek személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo6 kezelése

e. az intézménnyel 6vodai- mini bdlcsddei jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi

elrendelésen alapul6 személyes adatainak sziildi kezelése
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az intézménnyel oOvodai- mini bolcsddei jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi
elrendelésen alapul6 egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilo irdsbeli
hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremukodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel 6vodai- mini bolcsddei vagy
munkavallaloéi jogviszonyban nem 4allnak (pl. péalyazatokhoz vagy akar kéretleniil
onéletrajzok benytjtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt

kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

Az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a
b.

e

o

az intézménnyel 6vodai- min bdlecsddei jogviszonyban 1évé gyermekek

az intézménybe felvételiiket kéré gyermekek

az intézmény munkavallaloi

az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel O6vodai- mini bolcsdédei vagy munkavallaloéi jogviszonyban nem lévd

személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a

kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak

jogallasarol szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra

vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a
b.

C.

o2

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgarsag;
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TAJ szama, ad6azonosito jele
a munkavallalé bankszamldjanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

j.  munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61tétt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagodgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallald mindsitésének idépontja €s tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkaveégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A gyermekre vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat

megnevezEse, szama,
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b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

igényjogosultsag (étkezési kedvezmény) elbiralaséhoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

5. A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a. Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b. Az intézmény munkavallaldéinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak

c. A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a

személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzé allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgéalat részére

valamennyi adat,
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e tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei €s az
intézmény kozott

e a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és
vissza;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

e azigényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

6. A Kkiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eléiranyzott

hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi torlési

hatarid6k érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési hataridé
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- ¢s munkaiigyi adatok 50 év
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Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5¢v

Naplok 5¢év

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése | 5 év

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5 év
ajanlasok
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3¢év

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7. Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az

adatvédelmi kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsoroldsat és azok kockazatdnak

értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

Nyilvantartasi rendszer megnevezése

1. A Kozoktatasi Informaciés Rendszere (KIR, KENYSZI) Alacsony
2. Torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
3. Felvételi, elojegyzéssi napld nyilvantartasi rendszere kozepes
4. Az Intézmény papir alapt személyi nyilvantartasa mérsékelt
5. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasa mérsékelt
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Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes
Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
Szigort szdmadast nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

8. Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat
az intézmény irattardban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi

tisztviselonek az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens :
sorszama: '
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba kertilésének
id6pontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

Az adatvédelmi incidens 5
sorszama: '
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba keriilésének
id6pontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:
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9. Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselonek az aldbbi kiilon

nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.

A kérelem  benyujtasanak

id6pontja:

A kérelem iktatdszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid bemutatasa:

A kérelem sorszama: 2.

A kérelem  benyujtasanak

id6pontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kéelem rovid bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai
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Az intézmény vezetdje a mindenkori ovodatitkdart bizza meg az adatvédelmi tisztviseld

feladatainak ellatasdval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori

leirasanak hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztviselot szakmai ¢és személyes ratermettség, kiilondsen az
adatvédelmi és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel ¢és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatdsa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az
intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa sordan a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositd tevekenységi korében az intézményben az
alabbi teenddket latja el:

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaléi és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyé¢b adatvédelmi jogszabalybol fakad6 kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirdsokrdl naprakész tajékoztatast nyu;t
¢s azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozd és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végzo
személyek részére;

ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 egyéb
rendelkezéseknek valoé megfelelést;

elokésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e

szabalyzatok — vagy madas kapcsolodd targykori szabalyozok — modositasara tesz
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javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi szabalyzat
megalkotasaban;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt eldzetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

az intézményben folyo adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylttmiikddik a feliigyeleti hatosaggal,

az adatkezeléssel 0Osszefiiggd tlgyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hat6saggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat
vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi elbirasok, igy kiillondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd  egyértelmii  feladat-meghatarozds, az adatkezelési miveletekben
kozremitkddo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése €s tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres 1d6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsuléasat;

. eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait €s kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket;
szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacié és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény
honlapjan k6zz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ

feltételeket és munkakoriilményeket az intézmény biztositja.
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Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatéarozott kovetkez6 alapelveknek:

jogszerlség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatdsag elve;

célhoz kotottség elve;

adattakarékossag elve;

pontossag elve;

korlatozott tarolhatdsag elve;

integritas ¢és bizalmas jelleg elve;

elszamoltathatosag elve.

Harkény, 2021.09.30.
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4.sz.melléklet

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkavallalé neve:

Munkakore, beosztasa:

Munkaideje:

Orakedvezménye:

A munkakoérbdl adédo, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

>

>

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyltt érz6, odafigyel6, egyluttmikods
magatartdast tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a mdassagot, tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod
elvét.

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika (Pedagogus Etikai Kédex), a tdrsadalmi normadk altaldnos szabalyait
munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

>

Az Ovodapedagodgusi gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalléan, teljes korl
felel6sséggel |atja el, melyre irdsban, tervszerlen is felkészil. Tudasanak és szakmai
felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 éraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjik figyelembevételével. Felel6s a rdbizott gyerekek testi
épségének meglrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyhatja felligyelet nélkiil.

Koriltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb.) Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfeleléen
jarel.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékid6 rovasdra nem szervez mds tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencidlt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel6 banasmddot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejl6dését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként, félévente ezt
irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtétarsat, valamint az évodavezetdjét
és az érintett gyerek szileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tél, a gyermekvédelmi felel6stdl, |,
gyogypedagogustol, Szakszolgdlatoktdl.

Tanligyi-igazgatasi, adminisztrativ teendd6k:

>

>

YV V V V

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagdgiai Program és az éves pedagodgiai munkaterv, tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Az intézményi onértékelésben, a min&ségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, kérddivek kitoltésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat, onértékelést
végezzen

Evente az éves munkaterv szerint, sziilGi értekezletet szervez

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot

Az igazolatlan hidnyzasrdl haladéktalanul tajékoztatja a vezetGjét

Szlikség szerint, kérésre pedagdgiai véleményt ir a gyermekrél (Nevelési Tanacsado,
SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsag szamara, Birdsag kérésére; gyermek elhelyezési
Ugyben). Sziikség szerint az dvodavezetbvel és a GYIV felelGssel egyeztet
Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi sz(r6 vizsgalatanak megszervezésében Az
érintettekkel (nevel6tars, sziil6, ovodavezets, fejleszt6épedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, véddnd stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a gyerekekrdl,
szUl6i kérésre a szUl6t irasban tdjékoztatja a nagycsoportos gyermek fejlettségi
allapotaral

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét
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Elvégzi a gyermekek felmérését a Pedagdgiai Programban foglaltak alapjan, elkésziti a
fejlesztési tervet, 5 éves korban kilon felméri a gyermekek fejlettségi szintjét

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdsokat
betartja! Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti!

777

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb elGirasok

>

Egyéb:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elStti megszégyenités), étel
elfogyasztdsdra vald kényszerités, leveglztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé
leroviditése blintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példdul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

Reggel 630 - 79 -ig, valamint 1630 - 17% -ijg &sszevont csoport elldtdsdra a
6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7%° — 163 -ig mindenki a sajat
csoportjdban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggé bels6 problémak, az d6voda
szempontjabodl beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitdk és minden
olyan téma, amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikodés biztositasa, az intézmény
jo hirnevének megodrzése érdekében annak mindsit.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6é kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (pedagdgiai munkat segiték, masik
szil6) tilos tajékoztatni.

Felmerilé problémak, észrevételek esetén jelzési kotelezettséggel tartozik.

A kotott munkaidejének letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag
csak vezetdi engedéllyel lehet. Erre vonatkozo szabalyozas betartasa kotelez6, sétak
soran 6vo-védo intézkedés és a vezets engedélye, aldirdsa szlikséges.

Az intézménybdl elsésorban csak hivatalos ligyben lehet telefonalni. A mobiltelefon
hasznalata magancélu beszélgetésre a gyerekekkel valé egyilttlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket néma
Uzemmoédban kell tartani. Betegséget, vagy egyéb hidanyzast kotelez6 az
d6vodavezetdnek bejelenteni, legkés6bb az adott munkanapon 7 érdig. (Nem csak a
munkatarsnak)

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6vond az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.
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» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

» Az dvoda teriiletén (épulet, udvar) és annak kdzvetlen kozelében a torvényi elGirasnak
megfelel6en nem lehet dohanyozni.

777

A pedagdgusnak, életkordanak és gyakorlati idejének fiiggvényében a térvényi eléirasoknak
megfelel6en kételes a mindsité vizsgadn, illetve a minésitési eljardson részt venni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 40, napi 8 6ra) kitoltése alatt:

Munkakori feladatainak elvégzése érdekében az intézményben kétott munkaidején tul, heti
32 ora felett, heti 4 6raban (Nkt. 62§ (8). a nevelést el6készits, azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagédgiai feladatok elvégzése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
o6vodapedagdgus szamara.

Mint:

» Foglalkozasokra valo felkésziilés, el6késziletek, eszk6zok, jatékok készitése

» A pedagodgiai tevékenységhez kapcsoldédd ligyviteli feladatok elvégzése (Felvételi-
mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési naplé vezetése), szamitdgép
alkalmazasaval

» Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

» Dekoracio készitése

» Csaladlatogatasok elvégzése

» Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa. Amennyiben ugy itéli meg, hogy a gyermek
barmilyen szempontbdl veszélyeztetve van, jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoéléti
Szolgalat felé.

» SzilGi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa.

» Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGi értekezleteken vald részvétel.

Y

Ovodai kirdndulasok, programok, innepélyek, szabadid8s tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezeté eseti feladatokat adhat, kizdarélag pedagodgiai témaban.
Kapcsolattartasi és informdcioszolgadltatdsi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

» Az O6vodan Dbelil: 6évodavezetével, oOvodavezetS-helyettessel, valtotarssal,
gyogypedagogussal, dvoda dolgozdival

> A szil6kkel, utazé szakemberekkel

» A tarsintézményekkel: /megbizatasok szerint/
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Az 6von6 kompetencidja:

= A Pedagdgiai Program megvalésitasahoz szlikséges mddszerek megvalasztasa, az intézmény
altal megfogalmazott elvardsok elérése érdekében

= A gyerekek fejl6dését segit6 felzarkodztatas, tehetséggondozds

A munkakori leiras modositdsdnak jogat — a korulményekhez igazodva — a munkaltatéd
fenntartja.

Munkakorét a Harkdnyi Ovoddban vdltozo csoportba osztdssal latja el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Datum: Harkany, 20... ................

P.H.

Munkaltaté Munkavallald
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PEDAGOGUS MUNKAT SEGITOK MUNKAKORI LEIRAS MINTA

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkavallald neve:

Munkakore, beosztasa:

Heti munkaideje (6rakedvezménye):

A munkakérbél adédo, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

>

>

Képes a gyerekkel és szileivel szemben egylitt érz6, odafigyel6, egyluttm(ikods
magatartdast tanusitani

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények
kozott sem sérti meg

Tiszteletben tartja és toleralja a mdssagot, tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmadd
elvét

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet

A tarsadalmi normak altaldanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja

Pedagodgus asszisztensi, szakmai feladatok:

>

>

A\

A pedagbgiai asszisztens teljes korld felel6sséggel segiti és tamogatja az
6vodapedagdégus gondozdi és pedagdgiai munkajat

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l vagy gondozétdl

Reggel 8 dra el6tt vagy a délutani id6szakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a
gyermekek feliigyeletét

Védi a rabizott gyerekek testi épségét

Koriltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb). Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfeleléen
jar el

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igénylé helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket Iat el, lazat mér, sziikség esetén lazat csillapit,
felGgyeli a beteg, vagy sérilt gyermeket a szil6 megérkezéséig
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Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi szlird vizsgalatdanak megszervezésében,
lebonyolitdsaban

Segiti a gyermeket az altaldnosan haszndlt gydgyaszati segédeszkdzdk hasznalataban
pl. (ludtalpbetét, szemiiveg stb.)

Biztositja az dvodapedagodgussal a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Segiti
megszervezni és megtartani a nyugodt, tartalmas jatékot

Kozrem(ikodik az évodai linnepélyek, hagyomanyok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban

Kozrem(ikodik a dekoraciok készitésében (A csoportszobdban és a kézos helységekben
esztétikus, harmonikus kérnyezet kialakitasa érdekében)

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, tisztalkoddsi, étkezési szokasainak
kialakitdsaban (terités, ev6eszk0z0k haszndlata stb.), megsegitésében

Részt vesz a levegbztetés el6készitésében, lebonyolitasaban

Ovodan kiviili programok helyszineire, kirdndulasokra, sétakra kiséri a gyerekeket
FelUgyeli a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat

Segiti a nyugodt jatéktevékenységhez sziikséges feltételek megteremtését
(teremrendezés, eszkdzok, anyagok elGkészitése, kiegészit6 jatékokat készitése stb.)
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket, részt
vesz a jatéktevékenységben

Az o6voda pedagégus Utmutatasai alapjan el6késziti a foglalkozasokhoz,
tevékenységekhez szlikséges eszkd6zoket, segédanyagokat

Jatékidében az dvoné fejleszt6 munkaja alatt biztositja a zavartalan tevékenységeket
Segit6ként részt vesz sport és kézmdlves foglalkozas szervezésében

Beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl

Az ovodapedagogus iranymutatdsai alapjdan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

A\

YV V V

A gyermekek felligyeletének biztositasanal

A parhuzamosan végezhet( tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
A lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében

A massag elfogadasaban (személyes példaaddssal)

A tevékenység szervezési feltételeinek zokkenémentes biztositasaban

>
>

>

Egyuttmdkodik az 6vodapedagdgussal

Elvégez minden (munkakoréhez tartozd) egyéb feladatot, amivel az dvodapedagdgus
és az 6vodavezet6 megbizza.

A gyermekcsoportban egyediil nem tevékenykedhet!

Taniigyi-igazgatassal kapcsolatos teenddk:

>

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja
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> A Harkanyi Ovoda Pedagdgiai Programjat és az éves pedagdgiai munkatervét, annak
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti

» A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 3ll6 gyerekekkel és
azok szileivel

Y

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés

> Evente az éves munkaterv szerint, részt vehet sziil6i értekezleteken,
csaladlatogatdson, értekezleten

» Nyomon koveti a gyerekek hianyzdsat, amelyrél az évodapedagdgust folyamatosan
tajékoztatja

» Szlikség szerint bekapcsolddik, segiti az Ovodapedagdgusokat a szamitdgépes

feladatok ellatasaban

A szabadsdg felhaszndlasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos elGirasokat betartja!
Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti!

A pedagdgiai asszisztens munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok:

» A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztdsara valdé kényszerités, levegGztetés vagy étel elvondsa, a jatékidé
leréviditése bintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas)

> A pedagodgiai asszisztens a tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megérizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggs belsé problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak,
valamint minden olyan téma, amit az d6voda vezetdje a zavartalan miikédés
biztositasa, az intézmény jé hirnevének megdrzése érdekében annak mingsit.

» A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészséglgyi, pszicholdgiai allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (pedagdgiai munkat segit6k, szlil6k
stb.) tilos tajékoztatni, csak a gyermek mindennapi tevékenységér6l adhat
felvilagositast a sztil6knek

Egyéb:

» A kotott munkaid6 letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet. Erre vonatkozd szabalyozas betartdsa kotelez6. Ugyan ez vonatkozik
a mUszakok cseréjére

» Az intézménybdl csak hivatalos tigyben lehet telefondlni. A mobiltelefon haszndlata
magancélu beszélgetésre a gyerekekkel vald egyittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készliléket néma lizemmaddban kell tartani
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» Betegséget, vagy egyéb hidnyzast koteles bejelenteni az dvodavezetének a munkaid6
megkezdése elGtt, hogy a helyettesitésrél id6ben gondoskodni lehessen

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen dlljon. Munkarendjét pontosan betartja

» Munkaja soran a pedagodgiai asszisztens az évoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészséglgyi szabalyokat

» Az dévoda teriletén (épllet, udvar) és annak kozvetlen kornyezetében a torvényi
el6irdsnak megfelel6en nem dohanyzik

Kapcsolattartdsi és informdcioszolgdltatdsi kételezettsége:
Kapcsolatot kell tartania:

» Az 6vodan belil: az dvodavezetbvel, tagévoda vezetGvel/dvodavezets helyettessel,
pedagdgussal, a pedagdgiai munkat segitékkel, gazdasagi dolgozéval, karbantarté-
udvarossal.

» A szulSkkel

A munkakori leirds médositasanak jogat — a korllményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Munkakérét a Harkanyi Ovodaban latja el.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: Harkany,20..................

P.H.

munkaltato munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Dajka

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Heti munkaideje (6rakedvezménye):

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

>

>

Képes a gyerekkel és szlleivel szemben egyltt érz6, odafigyels, egyuttmiikodo
magatartdst tanusitani

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott
sem sérti meg

Tiszteletben tartja és toleralja a mdassagot, tudatosan alkalmazza az egyenl§ banasmaod
elvét A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités),
étel elfogyasztdsara vald kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé
leréviditése bintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas)

1. Altaldnos feladatok:

>

A\

YV V VYV

Felel6s elsGsorban a kilon rdbizott helyiségek rendjéért, tisztasagaért. Naponta
takaritast végez, sziikség esetén tObbszor is (seprés, portorlés, lemosas, félmosas,
rendrakas, irodak, aula, feln6tt mosdodk, 61t6z6, Iépcs6hazak tisztantartasa)

Koteles a napi takaritdst és a heti fert6tlenit6 takaritdst elvégezni a rabizott
csoportszobakban, gyermek 6lt6z6kben, mosddkban

Kimossa, kivasalja az Ovoda textilnemtit, rendszeresen megont6zi, apolja a
novényeket

Sajat testi épsége érdekében koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani
Betegség esetén koteles a mlszakcserével jard helyettesitést elvallalni, ellatni

Az dvodai leltari targyaiért felel6sséggel tartozik

Feladata az udvar illetve a kert gondozasaban besegiteni

Nyari nagytakaritast végez a kijelolt id6ben és helyen, valamennyi berendezési targyra,
és egyéb eszkozokre vonatkozdan
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Festés és mas szerelési munkak utan takaritast végez
Munkakoréhez tartozik mindazon kilon feladat, amellyel esetenként az évodavezetd,
illetve kozvetlen felettese megbizza.

2. A dajkadk feladatai munkaidé beosztads szerint:

2.1. Reggeles

» Fogadja az érkez6 gyermekeket, segit atoltozésikben

> Reggel 8 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a
gyermekek feliigyeletét

» Fellugyel az 0lt6z6 és mosdd rendjére, az évodapedagdgus elfoglaltsaga estén
segitséget nyujt a mulasztdsok igazolasanal

» A csoportszobaba behordja a tizérait, és segit az étel kiosztasaban

» Kihordja a csoportszobakbdl az edényeket, rendet rak. Munkaja végeztével a
csoportszobaban tartézkodik

» A délel6tt folyaman takaritja az 6voda helységeit, irodakat, nevelGi szobat, feln6tt
oltoz6t, WC-t, mosdot

» Segiti az 6vonG, a pedagogiai asszisztens munkajat a gyermekek délelstti
foglalkoztatdsaban, ligyel a rabizott csoportban Iévé gyermekekre, az évoda teljes
terliletén és az dvodan kivili programok alkalmaval

» El6késziti az ebédeltetéshez sziikséges eszkdzoket, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, segit az étel kiosztdsaban. Ebédeltetés utan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

2.2. Nappalos

> Atveszi a mosddban, illetve az 6ltézében a feliigyeletet

» A délutani idészakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas
kifejezetten nevelési jellegii foglakozast szervez ellathatja a gyermekek felligyeletét

» Kitakaritja a mosdot, folyosdt, az évoda mellékhelyiségeit, munkaja végeztével a
csoportszobaban tartdzkodik, segiti az ovdné munkajat

» Segiti az o6vond, a pedagogiai asszisztens munkdjat a gyermekek déleldtti
foglalkoztatdsaban, lgyel a rabizott csoportban [évé gyermekekre, az évoda teljes
terliletén és az dvodan kivili programok alkalmaval

» ElGkésziti az ebédeltetéshez sziikséges eszkOzoket, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, segit az étel kiosztdsaban. Ebédeltetés utan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

» El6késziil az ebéd utani altatdshoz, szell6ztet, megagyaz, elSkésziti a pihenéshez
sziikséges kellékeket.

» 2 hetente segit a gyermekek agynemd(inek cseréjében
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Altatasi id6 alatt a csoportszobaban segit az évéondnek eszkdzok készitésében,
gondoskodik a csoport délutani aktualis foglalkoztatdsi eszkézeinek elGkészitésérdl,
allapotardl, stb..

Uzsonna utan kihordja a konyhaba a tanyérokat, poharakat, segit a csoportszoba
rendbe tételében

2.3. Zaros

>

>

Egyéb:

A nappali dajkdval kozoésen kitakaritia a mosdot, folyosot, elGteret, majd a
csoportszobaban tartézkodik, segiti az 6voné munkajat

Segiti az 6von6, a pedagodgiai asszisztens munkajat a gyermekek délel6tti
foglalkoztatdsaban, ligyel a rabizott csoportban Iévé gyermekekre, az évoda teljes
terlletén és az 6vodan kivili programok alkalmaval |

A délutani id6szakban, amikor az dvoda nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas
kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a gyermekek felligyeletét
Az ebédeltetéshez sziikséges eszkozoket elSkésziti, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, besegit az étel kiosztasdban. Ebédeltetés utan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

Altatdsi id6 alatt a csoportszobaban segit az dvénének eszkozok készitésében,
gondoskodik a csoport délutani aktualis foglalkoztatasi eszkézeinek el6készitésérdl,
allapotardl, stb..

Altatds utan elpakolja az agyakat, el6késziti az uzsonndaztatdst, uzsonna utan kiviszi a
tanyérokat, poharakat, segit a csoportszoba rendbe tételében

A délutdni udvari leveg6ztetéshez illetve jatszdshoz besegit az 6ltoztetésbe, valamint
a gyermekek felligyeletébe

Kozvetlen zaras el6tt gondoskodik a rabizott helyiségek tisztasagarodl, rendjérél

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdasokat
betartja! Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezetil

A kotott munkaidd letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak vezetdi
engedéllyel lehet. Erre vonatkozé szabalyozdas betartdsa kotelez6. Ugyan ez vonatkozik
a mUszakok cseréjére

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefondlni. A mobiltelefon hasznalata
magancélu beszélgetésre a gyerekekkel vald egylittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket néma lizemmdaddban kell tartani
(Hazirend szerint)

Betegséget, vagy egyéb hidnyzast koteles bejelenteni az dvodavezetének a munkaidé
megkezdése elG6tt, hogy a helyettesitésrél id6ben gondoskodni lehessen
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon. Munkarendjét pontosan betartja
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» Munkaja soran a dajka az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabdlyokat

» Az d6voda teriletén (épulet, udvar) és annak kozvetlen kérnyezetében a torvényi
el6irasnak megfelel6éen nem dohdnyzik Kapcsolattartasi és informadcidszolgdltatdsi
kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

» Az 6vodan belil: az dvodavezetbvel, tagévoda vezetGvel/dvodavezets helyettessel,
pedagdgusokkal, a pedagdgiai munkat segitGkkel, gazdasagi dolgozéval, karbantartd-
udvarossal

» A szulSkkel

> Koteles megdrizni és hivatali titokként kezelni mindazokat az informdcidkat,
amelyeket a gyermekekkel és csaladi kériilményeikkel, nevelétestiilettel és az 6voda
belsé életével kapcsolatosak, valamint azon témdt, amit az 6voda vezetdje a
zavartalan miikédés biztositasa, az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében
annak mingdsit .

A sziilék felé gyermekekrél informdciot nem adhat!

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatéd
fenntartja.

Munkakoérét a Harkdnyi Ovodaban véltozé csoportba osztassal latja el.
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Ph.

Munkavallalé Munkaltatd
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i. szamu melléklet

Munkakori leiras minta
Elelmezésvezetd

SZEMELYES ADATOK:

Elelmezésvezetd neve:
Sziiletési név:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezet6
Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Munkakor f6bb céljai:
A Konyha vezetése, irdnyitasa
Elelmezésvezetsi teendék ellatasa
Etkeztetésben (szocidlis) vald kdzrem(ikodés
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Utasitast add felettes munkakorok:
- intézményvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- szakacs
- konyhai kisegit6
A munkakor célja:

Az intézményvezetd iranyitdsa és ellenérzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkezetési,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

156



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

777 1

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

Az élelmezésvezet6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

» Az intézmény vezetGjének irdnyitasa és ellenérzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

» FelelGs az iranyitasa alatt allé f6z6konyhaban el6allitott ételféleségek minGségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszer(i miikodéséért.

» FelelGs az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellen6rzéséért.

» FelelGs az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak részére
el6irt élelmezési szolgaltatasokért.

» Anyagi felelGsség terheli a munkakoérével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

» Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi és mingségi
atvételérdl, szakszer( tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tdpanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

» Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Gsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

» Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idGben torténd visszaszallitasarol.

Y

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfelel id6ben —
torténd kivételezésérdl, elGkészitésérdl, az ételek higiénés elGirasoknak megfelel6
elkészitésérdl, tarolasardl, kiadasarol.
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Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.
Megszervezi az élelmezési hulladék gydjtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok

>

Y

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a
féz6térben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanylgyi el6irdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerulé
ételbdl.

Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irdsokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellen6rzésében. Az
ellen6rzések keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk minéségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozé,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt elGirasokat, megszervezi a
nyilvantartdsok vezetését.

Fellgyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minGségét, atadasat, felelGs az id6ben
torténd kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Felligyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszer(i kezelését.

Adminisztrativ feladatok

YV VYV VY

Y

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasardl.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl.
Gondoskodik a gongyotlegek nyilvantartasardl.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkez6k nyilvantartdsat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérdl.

Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogydeszkdzok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditdsok alakulasat.

Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.

Egyéb feladatok

>

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitékkal,
hatésagokkal (ANTSZ).
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» Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitasa ala tartozé
terlilet munkatarsainak tovabbképzésére.

» Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakorhoz tartozé felel6sség
- FelelGs az atvett eszkozokért.

FelelGsségi korok:

Az Elelmezésvezetd felel6s a feladat és hatdskdrében, valamint a sajat munkakorében
felmeril6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkateriletén belll felmerilé allandd és idészakos feladatokat. Kartéritési
felel6sség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében az Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzataban foglalt rendelkezések az irdnyaddak.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek

Kelt:

munkavallald munkaltato
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Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Munkakori leirasa minta
Szakacs

Név:
Munkakor megnevezése: Szakacs
FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezet6
Az utasitast ado felettes munkakoroék:

- intézményvezet6

- élelmezésvezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- konyhai kisegit6
A munkakor célja:

Az élelmezésvezet( irdnyitasa mellett, a megfelel6 adagszdmban, alkalommal — a
higiénés és egyéb elGirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgdlasaban
valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szakacs.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
- élelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrél szél6 jogszabalyok.
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A munkavégzés helye:
[0 az intézmény telephelye:

A szakdacs a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok
Legfébb feladata

- Az élelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 minGségét.
Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulaci6 alapjan 4tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tél, az dtvétel és a
felhasznalds kozotti id6ben gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

- Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az elGirasoknak
megfelel6 célra hasznaljak fel, az el6irt anyaghdanyadot betartsak. A felhasznalasra nem
ker(il6 nyersanyagot visszaadja.

- Irdnyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

- Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhaszndlasaért.
- Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételérdl és tarolasaradl.

Az étel elGallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek minGségi és egyéb elGirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasardl.

- Munkaja soran a legmegfelel6bb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljarasok soran megérizzék el6nyos
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technolégiai elGirdsokat, a baleset- és
munkavédelmi szabdlyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerlien Gizemelteti.
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- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez szlikséges
tdlcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

- Felligyeli a csoportokban torténé ételkiadast, helyben torténé étkezésnél az
ételkiszolgdlast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkészlilte utan 3 6ran tul tarolt ételt ujbdli felhasznalds elStt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — ujbdli felforralds, atstités utdn — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az elGirt munkaruhat.

- Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, kdteles kezét
tisztara mosni és fert6tleniteni.

- Biztositja a konyha és ebédl6 rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozdk ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok
- Ko6zrem(kodik az étlap 0sszeallitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elGszor sajat
hataskorben prébal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetének.

- Részt vesz a konyha és ebéd|6 eszkozeinek — leltari (itemtervben meghatarozott —
leltarozdsaban.

A munkakorhoz tartozé felelGsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.
Kelt:

munkavallalé munkaltato
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt
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MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Konyhalany
Munkaideje: napi 8 éra
A munkavégzés helye:

Az 6vodaban, konyhdban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 oltozetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt az intézményt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el.
Az 6voda, konyha targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybél eredd
kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkdil intézi.

Kozvetlen feletteseaz élelmezésvezetd, a munkaltatdi jogkor gyakorldja az 6voda vezetdje.
Az ovodavezetS kérésének megfelel6en alkalmanként részt vesz munkaidén kivili évodai
programokon.
A tudomasara jutott balesetveszélyt azonnal elharitja, arrdl értesiti az 6voda vezetdjét.
Id6ben tajékoztatja a vezet6t a tisztitdszerek elhaszndldéddasardl, hogy azok podtlasa idében
megtorténjen.
e Napifeladatait az intézményvezetd illetve a szakdcs utasitasai alapjan elvégzi.
e Onalldan késziti el a tizérait uzsonnat, majd a megadott helyre széllitja ezeket.
e A konyhdra szallitott ételt, nyers anyagokat atveszi, sziikség esetén kell6
héfokra melegiti, majd adagolja és tdlalja Ugyelve a megfelel6
adagmennyiségre.
e Az atvétel utan adagolas el6tt ételmintat tesz el, melyet feldatumozva, alairva
48 6rdig h(it6szekrényben tarol.
e Aziskola ebédlGjében sziikségnek megfelelGen kiosztja az ételt.
e Ugyel a higiénikus felszolgalasra.
o Kozegészségligyi elGirdsnak megfelelGen tisztan tartja a szallité és étkez6
edényeket, konyhai textiliakat.
e FElvégzi a talaldkonyha és egyéb helyiségek naponkénti takaritasat,
idészakonkénti nagytakaritasat.
e Betartja a HACCP-ben, és az ANTSZ altal el&irt utasitasokat.
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e Szigoruan betartja a munkavédelmi szabalyokat.

Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokat is kdteles ellatni, melyekkel az
intézményvezet6 bizhatja meg.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az intézményvezetd fenntartja.

AZ OVODA BELSO ELETEVEL, A GYERMEKEK FEJLODESEVEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK
TEKINTETEBEN TITOKTARTASRA KOTELEZETT!

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
tudomasul veszem:

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Harkany, 20...................

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leirasa minta

Hivatalsegéd
Ko6zalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: Hivatalsegéd
Munkakor FEOR szama: 9233
Szervezeti egység megnevezése: Harkanyi Ovoda és Konyha
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
Utasitasi jogkor gyakorléja: Elelmezésvezetd, Ovodavezet6

A munkakor célja: A kozétkeztetéshez kapcsolddd étkezési téritési dijak pontos beszedése,
ahhoz kapcsolédd adminisztracios feladatok ellatasa. Esetenként kiildeményeket, leveleket

kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegit6i feladatokat Iat el.

A munkavégzés helye: Harkanyi Ovoda és Konyha

Allandé, mindennapos feladatai:

e Az iskolaban a kozétkeztetést igénybe vevék tekintetében szamolja, és beszedi a
téritési dijakat, a napi létszamadatokat begy(ijti és tajékoztatja az élelmezésvezet6t

o Atéritési dij befizetésének id6pontjardl tdjékoztatja a szlil6ket

e Menzasoft étkezési nyilvantarté szamlazo program alkalmazasa, az ASP program

hasznalata, a kozétkeztetést, mint ,kiils6s” igénybe vevék tekintetében,
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A szocidlis étkez6k naponkénti nyilvdntartdsa, szamlak kidllitdsa, postdzasa,
kapcsolattartds a szocialis tigyintéz6&kkel.

Napi zaras az ASP programban,

Ingyenes és fizet6s étkez6kkel kapcsolatos teljes kord adminisztracid, statisztika
elkészitése, annak tovabbitasa az élelmezésvezetd, az évodavezet6 és a Hivatal
Pénzligyi osztalya felé.

Szamlak elkészitése, nyomtatasa kiosztasa.

Pénztar kezelése, elszamolas,

Feldolgozand6 adatok kigydjtése (hatralékok kezelése, kedvezmények kezelése,
tdmogatott étkeztetésre jogosultak részér6l a megfelel6 igazoldsok bekérése,
nyilvantartdsa, a kedvezményre jogosité igazolasok lejaratanak figyelemmel kisérése)
Havi adatszolgaltatas a Hivatal pénzugyi osztalya felé, az ingyenes étkez6k /egyéb
tamogatottak/ tekintetében,

A beszedett téritési dijakbdl az élelmezéshez sziikséges készpénzes szamlak
kiegyenlitése,

A beszedett téritési dijak fennmaradd 6sszegének befizetése a Harkanyi Ovoda és
Konyha szamlajara, étkezés befizetés napjan 16 oraig, valamint sziikség esetén.

A konyhai atutalasos szamlak felvitele az ASP rendszerbe

Az élelmezésvezet§ altal Osszeallitott étlapot felviszi a gépre, nyomtatja legkésébb
péntek délutan 15 oraig.

Az élelmezéshez kapcsolddd szamldkat kontirozza,

Adatszolgaltatds a Hivatal pénztaraba, a szikséges napkozis téritési dijak
szamldzasahoz,

Nem rendszeres feladatai k6zé tartozik minden olyan tevékenység, mellyel kozvetlen
felettese valamint az évodavezet6 megbizza.

Folyamatos kapcsolattartas a Harkanyi Onkormanyzattal, a vidéki 5nkormanyzatokkal,

szulGkkel, iskolatitkarral, 6vodatitkarral
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A kozalkalmazott koteles

e munkahelyén, illet6leg az el6irt helyen és id6ben, munkdra képes dllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl
a munkaltato rendelkezésére allni.

e munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

e Abiztonsagtechnikai, tlizvédelmi és munkavédelmi el§irdsokat mindenkor betartani. A
munkaviszonybdl eredé kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért a rea
vonatkozo szabdlyok szerint, kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Munkatarsaival egyittmdkodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

e munkajat személyesen ellatni.

o a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben
megallapitott munkakérhoz és feladatkorhéz kapcsolddd el6készité és befejezé
munkdkat elvégezni, a feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

o jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatrdltatd folyamatokat észlel. A tudomadsara jutott balesetveszélyt
azonnal elharitja, arrdl értesiti az Iskola vezet§jét.

e tavolmaradasat haladéktalanul jelezni vezetGjének, ha munkajat betegség, vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg.

e kilon utasitdsra a rendes munkaidén felil munkat végezni (pl. rendezvények
alkalmaval).

o A munkajdhoz sziikséges targyakat és eszkozoket felel§sséggel hasznalni és évni.

e kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani.
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Tovadbbi kételezettségei:

o Alkalmanként a munkakoéri leirdsban nem szerepl6, de a feladatkorébe tartozo
feladatokat is koteles ellatni, melyekkel az dvodavezetd, valamint az élelmezésvezetd
megbizza.

e Felel8s a sajat munkakorében felmerl6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok
és a hatariddk figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén belil a felmerilé
allandé és id6szakos feladatokat.

e Munkaid§ alatt a munkahelyét csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el.
AZ OVODA ES AZ ISKOLA BELSO ELETEVEL, A GYERMEKEK FEJLODESEVEL KAPCSOLATOS
INFORMACIOK TEKINTETEBEN TITOKTARTASRA KOTELEZETT!

Munkarend:

Feladatat heti 40 dra figyelembevételével a munkaltatd altal elére meghatdrozott heti

munkarend szerint latja el. Munkaideje eltér§ utasitas hianyaban naponta 7.00-15.00-ig tart.
A napi munkaiddén belil 20 perc egybefliggé munkakdzi sziinetet kell biztositani.
A munkakori leiras hatalya:

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldiras napjan Iép hatalyba, meghatdrozatlan idére

sz6l és akkor veszti érvényét, ha

- amunkaltatd, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas
- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a munkaviszony megsz(inik.

A  munkakori leirds moddositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltato
kezdeményezheti. A mddositds az irasba foglalas — és alairds napjan Iép hatdlyba, a korabbi

munkakori leirds ezzel hatalyat veszti.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem,
tudomasul veszem:
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Kelt: Harkany 20...........

munkaltato munkavallald
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Kisgyermeknevel§6 munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete az int.-

nél:
Alkalmazasi feltételek: Iskolai végzettség: f6iskola

Szakképzettség: kisgyermeknevel6

Szervezeti rendelkezések:

Beosztas: kisgyermeknevel6
Kinevezé: Harkanyi Ovoda, Mini Bolcs6de és Konyha

IntézményvezetSje

Kozvetlen felettese: Mini bolcs6de szakmaivezetGije
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkahelye: Harkanyi Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha
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A munkakor célja:
A mini bolcsbdei ellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési, gondozasi feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: kisgyermekneveld.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddeésiik feltételeirdl

- 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- bels6 kapcsolattartas: a munkakdor kapcesolatot tart fenn az intézményvezetével, a mini
bolesdde szakmai vezetdvel, mas beosztott kisgyermekneveldkkel, és a mini bolesdde
¢és az intézmény egy¢éb munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

- kiils6 kapcsolattartas: a csaladi és mini bolcsédei nevelés egysége érdekében igyekszik
a szlilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani €s szorosan egyiittmiikodni.

Egylittmiikddik a gyermekjoléti alap- és gyermekvédelmi szakellatdst nyt;tod
intézményekkel, veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtetd szervekkel,
segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: tanacsadas, esetmegbeszél€s, jelzésadas, tanadcskozas.
Felelosségi kor:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
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A Kisgyermeknevel6 a munkakori leirasaban foglaltakat, személyesen - a felettese,
felettesei - utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
nevelését és gondozasat, figyelembe véve a személyi allandosag, a sajat kisgyermekneveld
rendszer, és a felmend rendszer elvét.

- Szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megovasat szem elott tartva.

- Kommunikacids megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a
csalad felé.

- Realis Onismeret birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi munkdjat.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fobb osszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait és munkajat a szakma értékeinek és etikai szabalyainak
megfelelden végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢és végzi.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki €s sziildi jogok tiszteletben tartaséval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési, gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok
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- A sziilokkel egyiittmiikddve egyezteti a csaladlatogatas €s beszoktatas idopontjat, segitséget
nyujt a bolcsédébe keriiléssel jaro nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozadsok
feldolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlodési folyamatat.
- FelelOsséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi €s lelki épségéért.

- Felismeri az egészségestdl eltéré koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszerl ellatasaban.

- Sajatos nevelésli, specidlis nevelést, gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében folyamatosan konzultdl az orvossal, gyogypedagogussal, és betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a nevel6 - gondozo
munka, targyi feltételeinek megteremtésében.

- A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.
- Munkdja soran torekszik a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtdsdra épitve elfogadtatja a szocidlis
szabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokdban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja el a gyermekek
étkezése, fiirdetése, pelenkazasa, oltoztetése, levegdzeés, alvas és a szobatisztasag kialakulésa
terén jelentkezd feladatokat.

Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit, a csoport érdekeit, a gyerekek ¢életkorat, a gyermekek érkezését €s tavozésat, az
évszakok valtozasat. Az évszak, az id6jaras és a homérséklet figyelembevételével dont a
levegdzés idOtartamarol.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv, szabad jatéktevékenység feltételeit.

- A gyermek jatéktevékenysége sordn neveldi magatartdsdval tdmogatja és megerdsiti a
gyermekek 0ndllo aktivitdsat és a kreativitdsat. Az alkotdtevékenységek lehetdségének
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozds tevékenység
¢lményszeriiségét fokozza.

- Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, jatszotarsként szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanaccsal segiti a
gyermek jatékat, tevékenységét.
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- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek a
gyermek mozgésszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

- A bolcsddeorvossal egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,
az azzal kapcsolatos dokumentaciokat.

- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kozegészségiigyi €s higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszElyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek életkoriilményeit és szocialis helyzetét.
Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziill6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklddeésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Lehetdséget kindl a sziilknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
hosszabb beszélgetés keretében vagy sziild csoportos megbeszélésen.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a nevelésével, gondozasaval kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatérsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok
- Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei dokumentacidkat.

- Sziikség szerint irasos 0sszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotardl, egyéni szokasairol és érdeklddésérdl.

- Kiilonboz6é megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.
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- Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszertien kezeli.
A gyermek 6vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok

- Az 6vodéaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az
intézmény orvosaval, az dvoda vezetdjével, illetve az 6vondkkel.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

- Részt vesz az intézményvezetd daltal szervezett megbeszéléseken, hédzi és akkreditéalt
tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a
felsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eloirnak.

A dolgozé valtozo munkahellyel rendelkezik.
Illetmények és juttatasok

Az illetmény megéllapitasara és a juttatdsokra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény rendelkezései, valamint a Kisgyermek Szocidlis Intézmények Kollektiv
Szerzédésének rendelkezései iranyadok.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

Intézményvezetd Mini Bolcséde szakmai vezetd Munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. munkavallalé

4. pld. irattar
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Bolcs6dei dajka

munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Szuletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

- nyolc altalanos iskolai bizonyitvany,

- bolcsGdei dajka végzettséget igazold oklevél,
iskolai bizonyitvany, !

- el6zetes és évenként megismételt munka
alkalmassagi szakvélemény,

P

- blintetlen el6élet igazoldsa.

Alkalmazasi feltételek:

Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: BolcsSdei dajka
FEOR szama: 5221 Gyermekfellgyeld, dajka
Kinevezéje: Harkdanyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha

Intézmény vezetéje

Kbzvetlen felettese: Mini bolcsédei szakmai vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Munkahelye: Harkdanyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha

Txp személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik
feltételeirél szol6 6/2016. (lll. 24.) EMMI rendelettel mddositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében irtak szerint, ,A
bélcsédei dajka munkakdérbe dtsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2. szamu melléklet Il. Rész ,,I. Alapelldtasok” cim
2.1. és 2.2. pontjdban a bélcsédei dajka munkakérhéz megdllapitott képesitési kbvetelménynek.”
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda Mini bélcséde és Konyha

I. A munkakér célja:

1. A bolcsédei neveld, gondozd munkat segit6 feladatok ellatasa, tovabba a bolcs6de helyiségeinek
tisztantartdsa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.
1.1. A munkakdrre vonatkozé legfontosabb jogszabalyi elGirasok:

- 1992. évi XXXIIl. a kdzalkalmazottak jogdllasardl,

- amunkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XClII. torvény,

- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz6lo 1997. évi LXXXIII. térvény,

- 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl.

1.2. A bolcs6dei dajka a munkakori leirdasaban foglaltakat személyesen, napi 8 éraban a Harkanyi
Ovoda, Mini bolcsGde és Konyha mini bolcsédei szakmai vezetSjének a kdzvetlen irdnyitasaval latja el.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja a dolgozé felett az Intézmény vezetdje.

1.3. A bolcsédei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozd a napi 8 éras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint kételes a gyermekcsoportban a
neveld, gondozé munkat segité feladatokban részt venni, a jelen munkakori leiras Ill. pontjaban
felsorolt feladatok elvégzésével.

1.4. Helyettesitésének rendje:
- A bolcsédei dajka dolgozdt tavolléte idején elsésorban a bolcs6débe beosztott tars bolcsédei
dajka helyettesiti, a Kjt. el6irdsai szerint.

1.5. A kapcsolattartas terjedelme és médja:
a.) Belsé kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart az Intézményvezet6vel, a Mini Bolcséde szakmai vezetdjével, a
kisgyermeknevel6kkel, valamint az intézmény dolgozéival

b.) Kiilsé kapcsolattartas:

A bolcsGdei dajka koteles a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel.

A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

1.6. FelelGsségi kor:

A bolcsédei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelGsség terheli. A bdlcsédei dajka a
munkakari leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

2. A bolcsédei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok:
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- A dolgozé a munkakére ellatasa sordn elvégzendd feladatokat részben 6ndllé munkaval latja el, de
feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a intézményvezet§ helyettes, valamint mini bélcsédei
szakmai vezet6, utasitasait, a technikai csoportvezet6, a csoportvezeté kisgyermeknevel§ és a
kisgyermeknevelSk irdnymutatdsait is.

- A takaritasi feladatokat olyan id6épontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehet&séget
biztosit.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlen végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Il. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt munkafolyamatokat az
aldbbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

Takaritasi feladatai:

Napi, heti, havi és az évi két alkalommal térténd nagytakaritasra vonatkozé feladatokat
A BolcsGde Takaritasi Rendre vonatkozé utasitasban foglaltak szerint kell ellatni,

- a bolcs6de takaritasara vonatkozd egyéb szabdlyokat az intézmény aktualis "Takaritasi utasitasa"
alapjan koteles elvégezni,

- a takaritasi utasitds tartalmdt pontosan ismernie kell és azt maradéktalanul be kell betartania,

- az Ujonnan belépd dolgozd koteles a takaritasi oktatdson részt venni, mellyel a takaritasi
csoportvezetd ismerteti meg.

- a tanfolyam elvégzését kovet6en a dolgozd irdsban nyilatkozik, hogy a takaritasi technoldgia
ismereteit elsajatitotta és megértette, mely nyilatkozat a dolgozé személyi anyagaba kerdil.

- a takaritas technoldgiai ismereteit, illetve a takaritoszerek ismeretét és felhaszndldsi ismereteit a
munkaltatd rendszeres id6k6zonként jogosult ellendrizni, azt tudasellenbrzéssel mérni.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkaterilet
soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcs6devezets utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa
nélkal Iatja el.

- Arendezvényeket kdvetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
- Szlikség szerint a csoportszobak el6tt terasz, valamint az udvari jatéktaroldk takaritasa.

- Udvari vizesblokk hasznalata esetén annak napi szint( takaritasa és fertGtlenitése.
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lll. A bdlcsédei dajka neveld - gondozé munkat segité feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és bejovetelnél,

- segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, rész vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek

megvaldsitasaban, felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobdban, a kisgyermeknevel6k

hazi tovdbbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai felligyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani flrd6szobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,

mikdzben a gyermekek agynemdiit rakja 6ssze és teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6l maradt

jatékokat és kiszell6ztet,

- atdlald kocsira el6késziti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszoba elé tolja

- tiszta edényeket a helyi sajdtossdagoknak megfelel6en a helyére teszi,

- agynemdit huz és lehuz,

- el6késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése a csoportvezetd szerinti beosztasban(pelenka, el6ke, abrosz, a
konyhai valamint a technikai dolgozék munka illetve véd&ruhazata)

- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

v. Egyéb feladatok:

- szlikség szerint részt vesz a szllGi értekezleteken, illetve a bolcsGde altal szervezett csaladi
programokon

- koteles el6re jelezni csoportvezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

- felel6s a szdmadra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat,

- helyi sajatossagoknak megfelel6en nyitja és zarja a bolcs6dét, aramtalanit, kezeli a riasztd
berendezést.

- Koteles ellendrizni az intézmény zardsa el6tt, hogy a nyilaszarokat bezartak.
V. Veszélyeztetettséget észlel6 és a jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcs6de vezetdijét,
illetve mas intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

- koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni,

- a technikai csoportvezetd beosztasa alapjan vezeti a takaritdssal kapcsolatos irdsos
dokumentumokat.
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VII. A bolcsédei dajka tovabbi feladatai:

- a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsédevezet( altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcs6dei programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

- koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan mikodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok
el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcséde vezetSje megbizza,

- koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelGsséggel tartozik,

Zaradék

A jelen munkakori leirast és a takaritasi utasitast a mellékletével egyitt, az alulirt napon
atvettem, az ebben irtakat magamra nézve kotelez6nek ismerem el. A dolgozdénak a

kisegit6/takaritd munkakorre kiadott munkakori leirasa ................... napjan hatalyat veszti.
Datum:,............. ) yeesssessnenes [ [
Munkaltato képviseldje Koézalkalmazott
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